PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

Praca Prof. Pedro Torres, 100 Botucatu/SP CEP 18600-900
Fone (14) 3811-1414/1400 CNPJ 46.634.101/0001-15
www.botucatu.sp.gov.br

PRESEITURA .
DA GENTL OF

BOTUCAT

TERKA DO MEU CORAGAD

Botucatu/SP, 12 de Margo de 2012.

Ref: requerimento n° 0091 — Vereador Prof. Nené - PSB

Exmo.sr.

Em resposta ao requerimento n°.0091, expedido na sessdo
ordindria de 23.02.12, onde Vossa Exceléncia solicita algumas informagdes sobre os
cargos comissionados:-

1- Quantas pessoas estdo nomeadas em cargos de comissdo
na Prefeitura Municipal de Botucatu?

R- 134 (Cento e trinta e quatro), sendo que 21 sido
servidores de carreira designado para responder cargo em comissio, portanto
113 nomeados (lei 912/2011).

Importante frisar que a lei 911/2011, estabelece 5% dos
servidores de carreira designado para os cargos em comissio.

Considerando o quadro atual estamos nomeando 16%
de servidores de carreira nos referidos cargos.

2- Quais as atribui¢des dos referidos cargos?

R - Segue em anexo as atribuigdes, que V.Sa., poderia
consultar nas leis que aprovou no final de 2011 em seu poder, referente a reforma
administrativa.

3- Qual o valor dos vencimentos de destacados cargos?

R-Encaminhamos o anexo IX que é a Tabela Geral de
Referencia de Vencimentos — Anexo IX da Lei 912/2011, onde V.Sa. podera
localizar a remuneracio de cargo, visto constar na atribuicéio a referencia.
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4- Quantos cargos de comissdo exatamente existem hoje no
Poder Executivo?

R- 164 (Cento e sessenta e quatro cargos).

Sem mais, colocamo-nos a disposi¢fo para outros
esclarecimentos.

Cordialmente,

Ao Exmo.sr. Vereador Prof. Nené — PSB.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO CHEFE DE GABINETE
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO GABINETE DO PREFEITO
REFERENCIA CC.16

ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungdo:- Assessor o Prefeito nas fungcdes politico-
administrativo; mantendo-o informado sobre o noticiario de interesse do
Municipio e assessora-lo em suas relagbes institucionais; assessorar,
mediante solicitacdo do Chefe do Poder Executivo ou Secretario de Governo,
os 6rgdos municipais competentes na realizagéo de estudos, levantamento de
informagdes e em tarefas correlatas; exercer a assessoria particular do
Prefeito; elaborar a correspondéncia oficial do Prefeito e ser responsavel pelo
servico de expediente do Gabinete do Prefeito; preparar o expediente a ser
assinado e despachado pelo Prefeito; promover a publicagdo e arquivo dos
atos oficiais; organizar e manter em dia o arquivo oficial de correspondéncia e
atos oriundos do Gabinete do Prefeito; preparar e expedir ordens de servico,
circulares e demais documentos do Gabinete do Prefeito: coordenar as
relacbes das subprefeituras evidenciando os problemas e necessidades dos
distritos; promover a realizacdo de atividades de apoio técnico e administrativo
com vistas a solugdo de seus problemas ou atendimento de suas
necessidades; acompanhar as atividades das comissées ou grupos de
trabalho vinculados diretamente ao Prefeito; acompanhar o atendimento pela
Prefeitura de solicitagbes de 6rgdos federais e estaduais: exercer outras

atribuices que Ihe forem delegadas e/ou designadas pelo Prefeito.

LEI COMPLEMENTAR N° 912 de 13 de Dezembro de 2011.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO DO PREFEITO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO GABINETE DO PREFEITO
REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungdo:- Trabalho de assisténcia direta ao Prefeito
Municipal, coordenagdo e supervisdo dos servicos do Gabinete, mediante
controle de ordem de servigos do Gabinete, mediante controle de ordem de
servicos, memorando, portarias e outras determinacées do Prefeito aos
diversos setores da Prefeitura; agenda das atividades politico social,
audiéncias, reunides e atos em que deve estar presente o Chefe do
Executivo, bem como representa-lo em eventuais impedimentos; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGAO GABINETE DO PREFEITO

REFERENCIA CC.5

ESCOLARIDADE Ensino Médio

VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcéo:- Coordenar as atividades de interacdo entre
Prefeitura Municipal e a comunidade em geral, atuando como porta voz do
Gabinete do Prefeito e das diversas Secretarias Municipais; planejar e
implantar a politica do marketing visando manter em bom nivel a imagem
institucional da Prefeitura Municipal; planejar, implantar e coordenar as acbes
visando facilitar. o relacionamento do Gabinete do Prefeito com os veiculos de

comunicagéo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

PROVIMENTO COMISSAO

HORARlo SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO /
GABINETE DO PREFEITO

REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcéo:- assessorar a secretaria de governo nos assuntos

técnicos, administrativo e legislativo Assessorar a unidade em atividades e
assuntos de relativa complexidade e responsabilidade relacionadas com a sua
area de atuagdo; Assessor segundo as necessidades da Secretaria, sob
forma de estudos, pesquisas, levantamentos, pareceres, avaliacdes,
exposi¢do de motivos, andlise, representacédo e atos normativos, bem como
controlar a legitimidade de atos administrativos e, ainda, assessorar nos
demais assuntos pertinentes; coordenacdo e supervisdo dos trabalhos da
secretaria; colaborar nos contatos do Executivo com o Legislativo, recebendo
suas solicitagbes e sugestes, dando os encaminhamentos para as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as; acompanhar a tramitacéo, dos
projetos de interesse do Executivo, mantendo controle e prestando
informagdes precisas; promover o atendimento as pessoas que procuram
gabinete, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos e/ou
agendando audiéncias; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM ASSUNTOS LEGISLATIVOS
PROVIMENTO COMISSAO

HORAR!O SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO GABINETE DO PREFEITO

REFERENCIA CCS5

ESCOLARIDADE Ensino Médio

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcdo:- Assessora no planejamento, organizagées e
diregbes de servicos de secretaria e gabinete; presta assisténcia e
assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito, em assuntos de natureza
administrativa e IegiSIativa, promovendo a articulagéo com o legislativo:;
efetua revisdo dos projetos de leis e demais documentos a serem
encaminhados ao legislativo; promove o registro, publicacéo,
encaminhamento e/ou arquivamento de matérias legislativas; colabora na
interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos; bem como, na
orientacdo da avaliagdo e selegdo da correspondéncia para fins de
encaminhamentos; coordena o agendamento e o controle dos
compromissos € reunides; participa das reunides quando solicitado e
providencia a respectiva ata; realiza e coordena servicos administrativos
em geral do gabinete; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO GABINETE DO PREFEITO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Bel. Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito e
Registro na OAB

VANTAGENS:

Atribuicbes da Func&o:- Assisténcias e assessoramento ao Prefeito e ao
Secretario Municipal de Negécios Juridicos, representacdo ao municipio em
acles ou processos extrajuridicos de assuntos em tramitacdo na Prefeitura,
tarefa de redagéo definitiva de anteprojetos de lei; decretos e mensagens do
Executivo; supervisdo e orientacdo dos servicos da Procuradoria;
considerando-se como periodo de trabalho do Assessor Juridico do Gabinete
0 que o tempo que estiver a disposicdo do Sr. Prefeito Municipal e do
Secretario Municipal de Negdcios Juridicos, aguardando ou executando
ordens, na Prefeitura Municipal de Botucatu, em seu escritério ou em
atividades externas, consoante no § 1°, artigo 20, da Lei n° 8.906/94, sendo
que esta jornada de trabalho respectiva, embora tida como de dedicagédo
exclusiva, no teor do “caput’ do artigo do Regulamento Geral do Estatuto da
Advocacia da OAB, ndo impede que o advogado/assessor exerca outras
atividades remuneradas, fora dela conforme disposto pelo § 2°, do mesmo
artigo 12, do citado regulamento geral do Estatuto de Advocacia da OAB:

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcio:- Assessorar na execugdo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagéo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que lhe sdo inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do érgéo; redigir e providenciar a digitagdo da correspondéncia e
documentagéo inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutengio da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutengdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutenc@o do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAOQ : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Fungao:- assessorar na formulacdo de politicas e diretrizes
de planejamento urbano do Municipio; orientar e controlar planejamento e
acompanhamento de obras publicas do municipio quanto ao levantamento e
controle de custo, qualidade e produtividade, compra de materiais,
contratagdo de méo de obra, participagdo em licitacdes, controle de mao de
obra para elaboragéo e execugéo projetos estruturais, seguranca de incéndio;,
medicdo, producgdo e qualidade de servigo; coordenacgéo, supervisio, controle
e orientag@o dos servigcos econdmicos, urbanos, obras e saude, no que tange
a planejamento e desenvolvimento do Municipio diante de estudos técnicos;
participagéo junto a Lei Orgamentaria; determinagdo de fatores sociais e
econdmicos para o Municipio; assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de
desenvolvimento urbano e da comunidade; acompanhar a implementacgao das
politicas e agbes urbanas definidas pela Administragdo Publica Municipal;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ORGAMENTARIO
PROYIMENTO COMISSAO

HORAR!O SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Engenharia ou Arquitetura
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcido:- Dar assessoria no que concerne as atividades de
planejamento, de orcamento e avaliagdo, articulando e acompanhando as
atividades e programas em desenvolvimento no ambito da Secretaria de
Planejamento; assessor no planejamento e acompanhamento de obras
publicas do municipio quanto ao levantamento e controle de custo, qualidade
e produtividade, controle de m3o de obra para elaboragdo e execugio
projetos estruturais dimensionamento de equipe, medicdo, produgido e
qualidade de servigo; prestar apoio técnico e administrativo a Secretaria,
programar, coordenar e orientar as agbes de orcamento, planejamento,
informatica, informacées e licitagbes para a unidade; realizar estudos e
pesquisas que viabilizem a contratagéo de obras e a realizacdo de convénios,
observada a legislagdo vigente: executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM ENGENHARIA ELETRICA
ELETRONICA

PRO\{IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAC,AO SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Engenharia Elétrica Eletronica

VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcdo:- Assessor a secretaria quanto ao estudo de

viabilidade técnico-econdmica, assisténcia, direcido de obra e servico
técnico, vistoria, pericia, avaliagédo, arbitramento, laudo e parecer técnico,
na elaboragdo de orgamento, padronizagdo, mensuragdo e controle de
qualidade, geréncia de contratos administrativos relativos a Especialidade,
fiscalizagdo de obra e servigo técnico, producéo técnica e especializada,
condugédo de trabalho técnico, assessoria e conducdo de equipe de
instalagao, 'montagem, operagao, reparo ou manutencao, a fim de garantir
os padrGes de qualidade técnica em supervisao, coordenacgéo, orientacdo
técnica, estudo, planejamento, projeto e especificacdo em acbes que
abrangem as atividades referentes a materiais elétricos e eletrénicos,
dispositivos e equipamentos eletrénicos em geral, sistemas de
comunicagdo e de telecomunicagdes, sistemas de medigdo e controle
elétrico e eletrénico, bem como outros servicos de mesma natureza e grau
de complexidade; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE ASSUNTOS URBANISTICOS
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Engenharia ou Arquitetura
VANTAGENS:

Atribuicées da Funcao:- assessorar na formulagio de politicas e diretrizes de

planejamento urbano do Municipio; acompanhar a implementagéo das politicas e acdes
urbanas definidas pela Administragao Publica Municipal; coordenar o desenvolvimento de
projetos urbanos, interagindo com os 6rgdos e unidades da administragao municipal, bem
como, com outras esferas de governo e com a sociedade civil; Assessorar na elaboragao e
execucado de projetos de Arquitetura e complementares de engenharia, de projetos
urbanisticos, inclusive projetos especiais; manter as especificagbes técnicas dos projetos
executados; participar da avaliagdo de iméveis de interesse da administragdo municipal;
promover a integragdo dos planos e projetos dos diversos 6rgdos e unidades da
administragdo, quando relacionados ao desenvolvimento urbano, de forma a maximizar os
resultados positivos para o municipio, incluindo as areas de transportes, infra-estrutura
urbana, obras e meio ambiente; assessor e coordenar o processo de revisdo e de gestao
do Plano Diretor; desenvolver e avaliar novos instrumentos de politica urbana;
compatibilizar com o Orgamento Plurianual e Orgamento Programa as metas e acbes
estratégicas necessarias a implementacdo dos elementos estruturadores e integradores
definidos no Plano Diretor; assessor e orientar na elaboragdo das normas referentes a
legislagdo de uso e ocupagdo do solo; assessorar em assuntos relativos ao
desenvolvimento urbano e arquiteténico do municipio; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribui¢6es da Fungao:- Diregao, orientagdo e coordenagéao dos servicos de
planejamento, visando tragarem diretrizes e normas para a execucgéao do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado do Municipio, mediante estudo técnico
dos loteamentos e arruamentos em seu aspecto global relativo a concordancia
com as demais areas do municipio ou de municipio vizinhos: exame constante
das faixas e zonas fisica — territorial: inclusive a expansao urbana; exame dos
gabaritos das construgdes ou obras em geral para fixagdo de normas técnicas
coordenagdo; estudos visando atualizagdo constante do Plano Diretor do
Municipio; assessoria em qualquer assunto relativo a alienagdo de bens ou
servicos publicos em quaisquer de suas mobilidades, bem como da
desapropriagdo de imdveis, levando em conta os aspectos urbanisticos,
social, econémico ou outras vantagens para o municipio; assessor o Prefeito
Municipal em assuntos relativos ao campo do desenvolvimento urbano e da
comunidade; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM PLANEJAMENTO
PROVIMENTO COMISSAO

HORAR!O SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAC,AO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Engenharia
VANTAGENS:

‘|Atribuicées da Funcio:- Assessorar as unidades da Secretaria de

Planejamento, desempenhar as atividades referentes ao planejamento,
pesquisa e informagéo; coordenar a elaboragdo de programas integrantes do
Plano Plurianual, assessorar na elaboragdo e apresentagcdo dos dados
estatisticos e informagées para subsidiar o planejamento e a elaboracgao de
estudos e pesquisas em estreita articulagdo com secretaria e outras 6rgéos
afins; atuar em conjunto com a unidade do Departamento de Planejamento na
execucao dos programas e projetos de interesse do municipio, assessorando,
opinando e orientando nas atividades da sua competéncia; executar outras

tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE OBRAS E FISCALIZACAO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Engenharia
VANTAGENS:

Atribuices da Funcdo:- Assessorar as unidades da Secretaria de

Planejamento, com pesquisa da legislacdo referente ao desenvolvimento dos
trabalhos; elaborar estudos e pareceres técnicos sobre matérias sujeita a sua
consideragéo; colaborar na realizagéo de estudos, juntamente com as areas
especificas, de forma a buscar sempre o melhor custo-beneficio para o
municipio; elaborar, quantificar e orgar projetos relativos a obras e servigos
atinentes aos prédios préprios do municipio, assim como, fiscalizar a
construgdo, ampliagcéo e reforma dos mesmos; analisar projetos e calculos,
quando elaborados por terceiros; conferir as medicées de projetos; prestar
apoio tecnico ao setor de compras e de LicitagSes, na aquisicdo de bens,
servicos e obras oriundas dos processos licitatorios: analisar os pedidos e
requerimentos, levando-se em conta os aspectos técnicos e formais; dar
parecer técnico sobre proposta de medido para substituicdo ou alienacéo de
material considerado inservivel ou obsoleto; bem como, os métodos de
verificag@o, periddica do estado de conservagdo dos bens imoveis; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS
URBANISTICOS
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:.00 HORAS
LOTAGAO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
REFERENCIA CC.14
ESCOLARIDADE Nivel Superior em Engenharia ou Arquitetura
VANTAGENS:

Atribui¢cdes da Fungao:- Planejamento, superviséo, orientacéo e elaboracgao
de estudos e projetos de equipamentos comunitarios e de carater urbanistico,
no nivel de arquitetura, paisagismo e sistema viario e outros de natureza
correlata, visando melhorar a fisionomia funcional e estética do municipio;
estreita colaborag&o com o Setor de planejamento orgamentario e financeiro
para verificagdo de viabilidade e oportunidade, bem como quanto a
elaboragdo de orgamentos de projetos; orientar a elaboracdo de maquetes e
editoragdo grafica quando necessario; elaborar orcamentos de projetos;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO CHEFE DA DIVISAO TECNICA DE
PLANEJAMENTO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DIVISAO TECNICA DE PLANEJAMENTO

REFERENCIA CC.14

ESCOLARIDADE Engenheiro ou Arquiteto

VANTAGENS:

Atribuig6es da Fungédo:- Assessorar o Poder Executivo Municipal em assuntos respeitantes
ao plano diretor de desenvolvimento integrado do municipio de Botucatu, definir e manter
permanentemente atualizados indicadores respeitantes aos aspectos fisico territoriais, sécios —
econdmicos e industriais do municipio e regido, e aqueles respeitantes as atividades e
desempenhos dos 6rgédos e atividades e desempenho dos 6rgdos e entidades municipais; revisar
periodicamente o plano diretor de desenvolvimento integrado, adequando-o as normas politicas de
desenvolvimento estabelecido nos niveis estaduais, regional e municipal, e as peculiaridades locais;
revisar periodicamente a Lei de Zoneamento, Uso e ocupac&o do solo e a lei de parcelamento do
solo urbano, revisar periodicamente o codigo de obras do municipio, elaborar o cédigo de posturas
municipais; participar da elaboragao da proposta orgamentaria anual e do or¢amento plurianual de
investimentos; elaborar projetos, calculos e estudos de viabilidade técnica e econdmica de obras
publicas, moradia econdmica e servigos publicos municipais de carater urbanistico, embasados em
sondagem do solo e levantamento topografico a eles correspondente: promover programas que
visem & instalagdo de novas industrias no municipio; elaborar laudos técnicos para desapropriacédo
de propriedades particulares pela Prefeitura; aplicar a lei de zoneamento, uso e ocupacio e a lei de
parcelamento do solo urbano no fornecimento de diretrizes para a elaboragdo de projetos de
construgéo, reforma e parcelamento do solo, fornecer diretrizes para a elaboragdo de projetos de
obras de infra — estrutura a serem realizadas nas vias publicas nas areas urbanas do municipio por
iniciativa de instituigdes publicas ou particulares; analisar processo de desdobro, desmembramento
e unificagéo de lotes; manter atualizada a planta planialtimétrica e cadastral das areas urbanas do
municipio; fornecer diretrizes viarias para a elaboragido dos projetos urbanisticos de conjuntos
habitacionais populares, bem como de orientagdo dos dormitérios de suas unidades residenciais
em fungéo da diregdo dos ventos dominantes do municipio. Revisar os langamentos para fins de
IPTU; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE NEGOCIOS
JURIDICOS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigées da Fungao:- Coordenacédo e supervisido direta ao Prefeito
Municipal ou a 6rgao do servigo publico municipal; defender os interesses do
Municipio em juizo; emitir pareceres sobre assuntos juridicos do interesse da
municipalidade, receber intimagbées e citagdes judiciais; estudos das leis
decretadas pelo Poder Legislativo para fundamentar sangdes ou vetos; tarefas
de redacdo definitiva de anteprojetos da Lei, de Decretos e mensagens do
Executivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR JURIDICO TRIBUTARIO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Bel. Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito e
Registro na OAB

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcéo:- Compete a assessoria juridica Fiscal e Divida
Ativa assessoria e orientagdo 3 cobranga da divida ativa do Municipio, por
via judicial ou extrajudicial; emitir pronunciamento sobre assuntos
pertinentes e vinculados a area fiscal e tributaria, representar o Municipio,
em juizo ou fora dele, nas agées cuja matéria seja vinculada ou pertenca a
area fiscal e tributaria e em que seja autor, ré ou qualquer forma
interessada; recolher o produto da cobranga da divida ativa e o retorno das
custas e despesas processuais a Secretaria da Fazenda; prestar
informagdes sobre os servicos que sdo afetos e sobre direito e legislagéo
tributaria e fiscal, assistir as autoridades municipais impetradas em
Mandado de Seguranga, bem como elaborar minuta de informagées em
matéria Fiscal e Tributaria, a representacéo do Municipio em juizo ou em
processos administrativos contenciosos; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO ASSESSOR JURIDICO DE SERVICOS E OBRAS
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS ,
LOTAQAO SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS
REFERENCIA CC.15
ESCOLARIDADE Bel. Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito e
Registro na OAB
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcdo:- Assessorar unidades da Secretaria de Servigos e Obras, com

pesquisa da legislagdo referente ao desenvolvimento dos trabalhos, necessarias para o bom
funcionamento da Secretaria de Obras e Servicos Municipais; analisar os pedidos e requerimentos,
levando-se em conta os aspectos juridicos e formais; examinar e aprovar as minutas dos editais de
licitagéo pertinentes a area de obras, servicos e manutengdes, bem como a analise da modalidade
do certame; emitir parecer em matéria administrativa, justificativas e informagdes inerentes a area;
colaborar na realizagéo de estudos, juntamente com a area especifica, de forma a buscar sempre o
melhor custo-beneficio para o municipio; analisar, dar parecer quanto aos processos de aditivos e
supressoes de obras, reformas e ampliagdes; manter atualizado e assessorar o setor de compras e
de Licitagbes quanto a legislacdo especifica de compras e contrata¢bes relativos a obras e
servigos; dar parecer sobre proposta das medidas para substituicdo ou alienacdo de material
considerado inservivel ou obsoleto; bem como os métodos de verificagéo, periddica do estado de
conservagdo dos bens iméveis, e acompanhar o cumprimento dos contratos de manutengéo

especificos da area; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
-4 ' SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
.~ -DEPARTAMENTO DE-RECURSOS HUMANOS -

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR JURIDICO EM POLITICAS PUBLICA

PRO\{IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Bel. Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito e
Registro na OAB

VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungdo:- Prestar assessoria juridica ampla em todos os
setores e unidades da Administragdo Municipal; assessorar juridica e
politicamente membros de conselhos municipais, gestores e dirigentes
municipais, no desenvolvimento de planejamento e aclOes relacionadas
com politicas publicas do municipio; analisar procedimentos licitatérios,
editais, contratos administrativos, convénios e demais instrumentos
congéneres, solicitando documentagdo complementar aos processos, tais
como, Relatérios, Notas Técnicas, Portarias, Resolugdes, Deliberacdes e
quaisquer outras informac¢des e documentos que julgar necessario para
melhor subsidiar seus pareceres, cujas consultas deverdo ser realizadas
somente por escrito; assessorar os representantes do poder publico
quanto a organizagdo e participacdo dos conselhos municipais,
oferecendo-lhes subsidios para a formulagdo de planos e projetos setoriais
€ para o exercicio do controle de atos e decisées do poder publico: garantir
assessoria juridica e politica que viabilizem o processo de intervengéo;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcédo:- Assessorar na execugdo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que |he sdo inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rgéo; redigir e providenciar a digitagdo da correspondéncia e
documentagéo inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagio e manutengéo da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutengio da atualizagdo do arquivo da unidade,

objetivando manutengdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA FE
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICADO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR NEGOCIOS JURIDICOS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Bel.Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito, com inscrigao
na OAB

VANTAGENS:

AtribuicGes da Funcéo:- Dar assessoria juridica em agdes e contestagées

relativas a Prefeitura Municipal; em parecer em processos administrativos ou em
matéria de ordem geral, assessorar quando seja conveniente ao interesse
publico, o exame juridico de qualquer matéria e o patrocinio dos interesses do
executivo, em juizo ou fora dele, cientificado o Chefe do Poder Executivo, manter
cadastro dos atos constitutivos, atas de assembléias, estatutos e Iegislagéo
concernente a cada unidade da administragdo, bem como a documentagéo
necessaria ao exercicio de suas atribuicdes, propor a alteragdo de pareceres
normativos e de minutas padronizadas; emitir parecer em relagédo a diligéncias do
Tribunal de Contas do Estado, examinar as demandas judiciais propostas
orientando as autoridades competentes quanto as providéncias a serem tomadas:
Sugerir a padronizacédo de atos e procedimentos no ambito do Sistema Juridico
Municipal;, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO SECRETARIO ADJUNTO DA EDUCAGAO
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTAGCAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
REFERENCIA CC.20
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicées da Fungédo:- Substituir o Secretario Municipal de Educacédo em
suas auséncias e impedimentos; assessorar no planejamento, coordenagéo e
gerenciamento do cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
na area de educagdo do municipio, assim como na elaboragdo e na
implantag&o de planos, programas, projetos e proposicdo de adequacgdo da
legislagdo municipal e da Politica Educacional do Municipio; executar as

atividades delegadas pelo Secretario Municipal de Educacéo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAOQO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicées da Funcdo:- Assessorar na execugdo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciacdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que lhe s&o inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do érgéo; redigir e providenciar a digitagdo da correspondéncia e
documentag&o inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutengdo da atualizagio do
arquivo da unidade, objetivando a manutengdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutencdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAQ : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICADO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR JURIDICO EM EDUCACAO

PRO\{lMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGCAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Bel. Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito, com
inscricdo na OAB

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungéo:- Assessorar a Secretaria Municipal de Educagdo em
matéria de natureza juridica; elaborar e analisar instrumentos contratuais,
aditamentos, convénios e instrumentos de liquidago final, mantendo sob sua
guarda os originais; prestar assessoramento as diversas areas da Secretaria
nos assuntos de natureza juridica, emitindo parecer, informagao ou despacho;
acompanhar e manter cadastro dos processos de causas judiciais em que a
secretaria esteja envolvida; apresentar sugestbes ao Secretario Municipal, de
eventuais corregées dos atos internos que envolvam questbes juridicas e
legais; apreciar e aprovar as minutas de editais de licitagdo, contratos e
convénios administrativos; propor acordos visando resolver demandas
judiciais; acompanhar as publicagées na imprensa oficial, de natureza juridica
relacionada & Secretaria; executar outras tarefas correlatas. determinadas
pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICADO

CARGO EM COMISSAO

CARGO . COORDENADOR DE ATIVIDADES
ESPORTIVAS '

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:.00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigdes da Fungao:- Coordenar as promogées desportivas na rede municipal de
ensino; articular com os organismos congéneres do Municipio, ou fora dele, visando ao
incentivo e & difusdo das atividades desportivas no Municipio; propor a execucdo de
convénios desportivos com entidades privadas, publicas federais, estaduais ou municipais;
promover a execugéo de programas desportivos de interesse do educando; promover e
incentivar espetaculos e competicées esportivas; planejar e coordenar programas especiais
para comemorag¢des civicas; apoiar as escolas no desenvolvimento das atividades
esportivas e recreativas, através do envio de materiais esportivos e recreativos, além de
suporte para participagdo de atividades esportivas promovidas secretaria ou por outras
instituicbes educativas; propor a Implantagéo, apoio e acompanhamento pedagégicos de
programas de Ginastica Ritmica e Artistica nas escolas municipais; participar da
organizagéo e realizag&o de Jogos Estudantis envolvendo alunos da Rede Municipal de
Ensino; apoiar e orientar as instituigdes na formalizagdo de parcerias que objetivam
desenvolver atividades esportivas com os alunos das escolas municipais; providenciar a
compra e disponibilizagdo dos equipamentos e materiais esportivos de acordo com as
necessidades e em devidas condigbes de uso, bem como, estabelecer normas de uso e

guarda e responsabilidade sobre os mesmos; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcgdo:- Planejamento, coordenacdo e gerenciamento do
cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do governo na respectiva
area de competéncia; elaboragéo e a implantacao de planos, programas, projetos e
proposicdo de adequagdo da legislagdo municipal; coordenar e supervisionar a
execugao do Plano Municipal de Educacéo e da Politica Educacional do Municipio;
supervisdo do diagnodsticos, estudos, prognésticos, criagdo e manutencéo de
Indicadores na area das agbes técnico-pedagégicas as unidades subordinadas;
Propor medidas visando a melhoria da qualidade e produtividades unidades da
Secretaria Municipal de Educacédo oferecer subsidios as diversas unidades,
responsabilizando-se pela coordenagéo e supervisdo das atividades de manutengao
e distribuicdo de materiais necessarios para o desenvolvimento de suas atividades;
autorizacdo de abertura e do gerenciamento dos processos de pagamento; da
abertura, instrucdo e prestacdo de contas dos processos de cheque de
adiantamento; apresentagédo de relatérios e quadros demonstrativos atividades e
resultado das Avaliagdes Institucionais e suportes pedagogicos desenvolvidos pela
Secretaria; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE PROJETOS E OBRAS
ESCOLARES

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGCAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Engenharia ou Arquitetura

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcéo:- Assessorar no planejamento e acompanhamento das obras de

construcao; ampliagdo e reforma dos prédios escolares: encaminhamento dos processos
de desapropriag&o de terrenos; elaboragéo de projetos e orcamentos de obras a executar;
gerenciamento e fiscalizagéo das obras em execugso sob a responsabilidade da Secretaria
Municipal de Educag&o; adequagédo das unidades as normas de acessibilidade universal;
prestar informagbes e orientagbes sobre servicos, obras em construgcdo, ampliagdo e
reforma de prédios escolares da rede municipal de ensino; executar visitas técnicas as
unidades educativas para avaliagéo sistematica das condigbes fisicas das construgdes e
identificacdo de patologias; avaliagido de terrenos para construcdo de novas unidades
escolares; elaboragdo de projetos e orgamentos de obras: fiscalizacdo de obras;
organizag&o e controle do arquivo de plantas, escrituras e contratos de obras em execucao;
gerenciamento dos contratos especificos de manutencéo predial; através do registro De
dados referentes as obras realizadas nos prédios escolares municipais; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM ASSUNTOS ORGCAMENTARIO E
FINANCE~IRO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGCAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Ciéncias Contabeis

VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungdo:- Assessorar na administragio orcamentdria e financeira dos

convenios e contratos em estreita articulagdo com as unidades da Secretaria Municipal de Educacio;
no controle e na execugéo do orgamento dentro dos limites aprovados nos orgamentos anuais e
planos bimestrais de aplicagdes; acompanhar a classificagdo orgamentaria e o controle das receitas e
despesas; solicitar a emissdo do empenho das despesas na forma da legislagdo vigente; controlar os
saldos dos empenhos estimativos e globais; propor as alteragdes or¢camentarias, bem como de
possiveis anulagdo de empenhos de acordo com a legislag@o vigente; efetuar o registro, execugdo e
controle das receitas orgcamentarias por fonte de recursos; elaborar cronograma de desembolso;
acompanhar as metas por Projeto/Atividade e por bimestre; executar as atividades de analise contabil
da despesa e receita; controlar o registro dos atos e fatos contibeis da Secretaria; analisar e
promover o controle de restos a pagar, a incorporagdo e desincorporagéo patrimonial; examinar a
classificagdo da despesa; implementar, acompanhar e manter o sistema de custo no ambito da
Secretaria Municipal de Educacgao; coletar os dados necessarios a alimentagéo do sistema de custos:
articular-se com todas as unidades da Secretaria visando a identificagdo dos custos; apropriar as
informagdes sobre os custos dos recursos humanos, materiais, patrimoniais e de servigos fornecidos
por unidade administrativa de servigos; analisar e interpretar os dados produzidos, emitir e divulgar
relatorios; exercer outras competéncias de acordo com a legislagéo de controle contabil e financeiro;
acompanhar e instruir os processos de comprovagio de adiantamento; acompanhar Relatério de
Material Permanente; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM COMUNICACAO SOCIAL

PRO\{IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

REFERENCIA CC.14

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Comunicagdo Social ou
Jornalismo com Registro Profissional

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungdo:- Pianejar, coordenar e supervisionar programas e projetos

relacionados com a comunicagdo interna e externa de agbes da Secretaria Municipal de Educacéo,
bem como redigir matérias sobre suas atividades e distribui-las a imprensa para divulgagao; assessorar
a Secretaria em assuntos relativos & comunicagéo social; acompanhar e analisar matérias divulgadas
pelos veiculos de comunicago social relacionada as atividades da educagdo, visando a edi¢&o e
distribuic&o dos informativos de divulgagao interna; coordena as campanhas publicitarias da educagéo,
com o objetivo de divulgar agdes, projetos e programas, ou ainda, as datas de inscricdo ou matriculas;
prestar servigos de administragéo das informagées jornalisticas, elaborag&o e execucéo de programas
institucionais para o publico interno e externo, bem como planejar, coordenar, executar e administrar a
publicidade, propaganda e campanhas promocionais de interesse da Secretaria; gerenciar e assegurar
a atualizag&o das bases de informagdes necessarias ao desempenho de sua competéncia, em especial
as que possam fornecer tratamento estatistico s matérias veiculadas sobre a atuacdo secretaria e
demais unidades; coordenar os trabalhos jornalisticos nas dependéncias da secretaria e a cobertura de
eventos oficiais realizado; agendar entrevistas, individuais ou coletivas, a serem concedidas a veiculos
de comunicagdo e, quando solicitado, assessor em entrevistas; revisar a redagéo de regulamentos e
manuais relativos ao funcionamento das atividades e dos processos de trabalho relativos & area de
educagéo; observar a legislagdo, as normas e instrugdes pertinentes quando da execucdo de suas
atividades; manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a atualizagao
das bases de informagdes gerenciais, em consonancia com as orientacdes da Secretaria, de forma a
propiciar andlises, avaliagdes e relatorios sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ENCARREGADO DA EQUIPE
ADMINISTRATIVA

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO COORDENADORIA DE ALIMENTACAO
ESCOLAR

REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Médio Completo

VANTAGENS:

Atribuicées da Fungao:- Receber, guardar, estocar, conservar e distribuir os
alimentos, segundo normas do programa, emitir guias de compra e de
expedigdo; contabilizar as despesas; atender ao publico; executar outras

tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

LEI COMPLEMENTAR N° 912 de 13 de dezembro de 2011.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICADO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DA
ADMINISTRAGAO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DA
| ADMINISTRACAO

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigées da Fu ngéo:- Planejamento, execugéo, supervisdo e controle das atividades administrativas

em geral; Coordenacao, superviséo e orientagdo dos servigos administrativos; determinar a lotagso, relotagéo, provimento
e vacancia nos quadros de pessoal dos cargos, empregos e fungdes publicas e demais atos de efeito individual; bem
como o controle das atividades desenvolvidas, relativas ao recrutamento, capacitagéo, registro e controles funcionais,
pagamento de servidores, administracdo de planos de carreira, da politica de técnicas e métodos de seguranca e
medicina do trabalho e demais assuntos relativos aos servidores municipais; promover a inspegio da saude dos
servidores para efeito de nomeacéo, licenga, aposentadoria e outros fins legais e a divulgaco de técnicas e métodos de
seguranga e medicina do trabalho; planejar, coordenar, supervisionar, normatizar, orientar e executar todas as atividades
relacionadas & administragdo do material e servicos gerais, de forma a garantir a prestacédo dos servigos municipais, de
acordo com as diretrizes e politica da administragdo municipal; elaborar e implantar normas e controles referentes a
administragdo do material e do patriménio; implantar normas e a gestdo dos procedimentos licitatorios e suas
publicagdes, incluindo o controle operacional e a sistematizag&o dos atos comuns as diversas unidades administrativas, e
os procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar compra de materiais, equipamentos, obras e
servigos; elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigao, controle do andamento, triagem e
arquivamento dos processos e documentos em geral, regulamentando o sistema municipal de arquivo; d a execucdo das
atividades relativas a padronizagéo, aquisi¢do, guarda, distribuicio e controle do material utilizado na Prefeitura; assim
como, da execucdo das atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, prote¢do e conservagdo dos bens
moveis e imbveis pertencentes ao Municipio; desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acdes do Planejamento
Estratégico de Governo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ADMINISTRADOR DA ESTAGAO RODOVIARIA
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGCAO SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO
REFERENCIA CC.6

ESCOLARIDADE Ensino Médio

VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcdo:- Proceder a levantamentos de problemas ou
intercorrencias sobre funcionamento e operacionalizagéo dos servigos; propor
respectivas solugdes, objetivando o bom desempenho operacional da
Estacao; organizar e fazer cumprir o plano de Operacéo de Plataformas; fazer
cumprir os contratos de concess&o, termos de permissdo e prestacdo de
servigos; elaborar as contas e efetuar o controle de cobranga dos créditos das
firmas estabelecidas na Estagdo; elaborar relatério mensal sucinto das
atividades financeiras, operacionais, estatisticas e administrativas; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

, SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicées da Funcdo:- Assessorar na execucéo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servigos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciacdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titu‘lar da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que lhe sdo inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rgéo; redigir e providenciar a digitagdo da correspondéncia e
documentagéo inerente 3 unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizacdo e manutencio da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutencdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutencdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/  SECRETARIA MUNICIPAL DE  MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAGAO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

REFERENCIA . CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungao:- Diregso, coordenagio e supervisdo da execug¢do das
atividades ligadas a atos administrativos; especialmente as de preparagdo, publicagdo e
expedi¢do da correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio; a elaboragdo de Projetos
de Lei, Decretos, Ordens de Servigo, Portarias e Comunicagdes Internas de interesse geral
e seus respectivos prazos legais; estabelecimentos de normas quanto ao recebimento,
distribuicdo, controle de andamento e arquivamento definitivo dos documentos da
Prefeitura @ na administragdo e gerenciamento do sistema de comunicagdo interna;
executar politicas que favoregam a eficiéncia e a modernizagao administrativa dos servigos
de atendimento ao publico pela eficacia e precisio dos dados e elementos, oportunizando
aos visitantes, contribuintes e/ou usuarios, o acesso as informagdes solicitadas; orientar e
coordenar as atividades administrativas pertinentes ao controle e desenvolvimento de
expedientes administrativos internos e externos, processos legislativos, lavratura, registro e
ordenamento de servicos e atos administrativos, arquivos e cadastros gerais; orientar a
administrag&o e gerenciamento do sistema de arquivo: supervisionar; orientar e fiscalizar a
execucao dos servigos de almoxarifado e do patriménio, aquisicéo de material, de cadastro
de bens moéveis e patrimoniais pertencentes & Prefeitura, bem como na elaboracédo e
distribuicdo de editais e outras notificagbes; distribuicdo e guarda de todo o estoque de
material utilizado nos servigos da Prefeitura; tombamento, registro, inventario, protecéo e
conservagédo dos bens moveis e iméveis da administragdo municipal; bem como, a
administragdo patrimonial no que compete 2 manutengéo, controle, seguranca e
legalizagdo dos bens patrimoniais méveis e imdveis,substituir o Secretario Municipal de
Administragdo em seus impedimentos; executar outras tarefas correlatas determinadas

pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
COMPRAS E LICITACOES

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E
LICITACAO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigcdes da Fungio:- Planejar, coordenar, supervisionar e orientar a execugdo das

atividades e servicos dos drgdos das unidades subordinadas; prestar assisténcia por ocasido da
elaboragdo do orgcamento quanto &s despesas com material e equipamentos; fixar normas e
instrucbes relativas & aquisigdo, divulgar, proceder e instruir, com efeito, ao cadastramento de
pessoas juridicas e fisicas para participarem de processos licitatérios, na forma da legislacdo
vigente; auxiliar e/ou orientar a quem de direito quanto a emisséo de justificativas plausiveis para
possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ou procedimento licitatérios, propriamente dito:
elaborar Editais, montar processos de licitagdo, incluindo a emissdo de oficios para aquisi¢cdo de
materiais, equipamentos e servigos, coletas de precos no mercado, encaminhando-os as
Secretarias pertinentes para a aprovagio e, posterior, remessa a autoridade competente, devendo
tramitar entre os setores responsaveis; executar apés a efetivagdo da compra, a emissio da ordem
de servigo para a entrega do produto/bem adquirido; participar de forma efetiva, desde a abertura
ate a concluséo do processo licitatérios, auxiliando e/ ou assessorando a Comissao Permanente de
Licitagdo; estabelecer um sistema de controle e acompanhamento das licitagbes e contratos de
registro de pregos, no que concerne aos seus vencimentos, para que, no minimo, com trinta dias de
antecedéncia aos vencimentos contratuais, inicie - se os procedimentos / contatos / emissdo de
documentos relativos a renovagao, se esta for 4 decisio pertinente; acompanhar a homologacao
das licitagdes de equipamentos, obras, objetos e servicos, propondo aperfeicoamentos necessarios;
desenvolver outras atividades determinadas pela hierarquia superior e relacionadas a area de
licitagdes; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

LEI COMPLEMENTAR N°. 912 DE 13 DE DEZEMBRO DE 2011.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO ASSESSOR JURIDICO EM LICITACAO PUBLICA
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTACAO SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS
REFERENCIA CC.15
ESCOLARIDADE Bel.Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito e Registro
na OAB
VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcdo:- Dar assessoria juridica aos 6rgdos da

Administragdo nos assuntos relativos a licitagado, ressalvadas as competéncias
da Comissdo Permanente de Licitacdo - CPL, contratos e convénios,
concessdo ou permissdo de servicos de utilidade publica, opinar sobre a
elaboragdo de minutas-padrdao de instrumentos convocatérios de licitagdes,
contratos, convénios e outros atos juridicos de relevancia patrimonial, a serem
observadas por toda a Administracdo e publicadas oficialmente; fornecer
orientagcdo em legislagdo sobre licitagées, quando julgar necessaria, para a
atuacgao judicial ou de consultoria; manter cadastro dos atos constitutivos, atas
de assembléias, estatutos e legislacdo concernente a unidade, bem como a
documentagdo necessaria ao exercicio de suas atribuicées, a defesa, em
juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos e prerrogativas do Chefe
do Poder Executivo, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM COMPRAS
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DIVISAO DE MATERIAL
REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicoes da Funcdo:- Assessorar, coordenar e orientar o

recebimento de requisicdo de compras, na execugéo do processo de
cotagdo, registro de prego e cadastramento de fornecedores:
supervisionar o processo de compra de produtos e matérias-primas; bem
como de contratagcdo de servigcos; supervisionar e acompanhar o fluxo de
entregas, orientando sempre as empresas no processo de compra;
sugerir a fixar normas e instrugdes relativas a aquisicdo, guarda,
distribuicdo e transporte de material através dos 6érgdos subordinados,
supervisionar; orientar e fiscalizar a execugdo dos servicos de
almoxarifado e do patriménio; executar apés a efetivacédo da compra, a
emissdo da ordem de servigo para a entrega do produto/bem adquirido;
participar desde a abertura até a conclusdo do processo licitatorio,
auxiliando e/ou assessorando a Comissdo Permanente de Licitagdo

sempre que necessario, executar outras tarefas correlatas determinadas

pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE
PESSOAS
PROVIMENTO ’ COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTA(;AO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
REFERENCIA CC.15
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuigdes da Fungéo:- Coordenar, controlar a execugéo dos servicos de
elaboragdo e processamento das atividades relativas aos direitos, deveres,
registros funcionais, controle de frequéncia, servicos de elaboragdo e
processamento da folha de pagamento e seu encaminhamento a
Contabilidade, demais assuntos relacionados aos servidores municipais;
Orientar e gerenciar o processo de avaliagdo e/ou de progressdo de
desenvolvimento de recursos humanos do municipio; Supervisionar os
processos  administrativos de admissdo, exoneragéo, licengas,
aposentadorias, pens&o; estabelecer um canal de comunicacdo e de
procedimentos junto aos servidores frente as suas solicitagdes, duvidas e/ou
reivindicagdes; bem como, o procedimento do assentamento da vida funcional
dos servidores, a apuragdo e controle de tempo de servico, entre outras;
expedir certificados de treinamentos, seminarios e palestras para os
participantes da Prefeitura; acompanhar a despesa mensal com pessoal
relativa as diversas unidades; prestar assisténcia por ocasido da elaboracio
do orgamento quanto as despesas de pessoal, executar outras tarefas

correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR JURIDICO EM GESTAO DE PESSOAS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Bel. Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito e
Registro na OAB

VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcdo:- Assessoramento e assisténcia ao Prefeito e ao
Secretario de Administracdo em assuntos trabalhistas e de politica de gestéo
de pessoqas, acdes e contestacdes relativas a Prefeitura Municipal. Parecer
em processos administrativos e ou em matéria de ordem juridica; elaboracao
e verificagdo de minutas de contratos, convénios, projetos de lei e outros
documentos; Assessorar em assuntos juridicos os 6rgdos ou setores da
Secretaria que possuem atividades referentes a recursos humanos, defender

os interesses do Municipio em juizo; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO DIVISAO DE TECNOLOGIA E RECURSOS DA
INFORMACAO

REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribui¢cbes da Fungao:- Assessorar no planejamento, pesquisa, desenvolver
e disponibilizar servigos e infra-estrutura relativos a Internet e tecnologias
afins, incluindo os Websites da instituigdo e a administracdo do Provedor
Internet, no desenvolvimento e atualizagdo de aplicativos para Internet e
Intranet e no gerenciamento dos servicos de Informatica; analise de
orcamentos e a identificagéo das necessidades reais relacionadas a aquisigéo
e atualizacéo de softwares e de hardwares no Municipio, a busca de solugées
tecnolégicas que atendam a necessidade de atualizagdo, e ainda a
coordenagédo geral das atividades de desenvolvimento, modernizacdo e
processamento eletrénico de dados da Prefeitura; assessoria no preparo e
processamento das rotinas dos sistemas informatizados de todos os
equipamentos de informatica da instituicdo - micros, impressoras, entre
outras; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcao:- Assessorar na execugdo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagéo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que |he sdo inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rg&o; redigir e providenciar a digitacdo da correspondéncia e
documentagéo inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa: atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutengdo da atualizacdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutengdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO COORDENADOR DO PROCON

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGAO PROCON

REFERENCIA CC.14

ESCOLARIDADE Bel.Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito e
Registro na OAB

VANTAGENS:

Atribuig6es da Fungdo:- Assegurar a manutengcdo de banco de dados e
informagbes atualizadas sobre a posicdo sécio econdmica do municipio;
responder pelo setor de defesa do consumidor da Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos; orientar os municipes quanto 3 aplicagéo dos dispositivos
do Cdédigo de Defesa do Consumidor; coordenar o servico de defesa do
consumidor no municipio.Auxiliar no desenvolvimento de acées para o
esclarecimento da populagdo sobre as leis de defesa do consumidor; auxiliar
na recepg¢éo de municipes com duvidas sobre a lei de defesa do consumidor;
assessorar 0s municipes no encaminhamento de solucdes de litigios através
do Setor de Defesa do Consumidor, auxiliar os municipes na proposicdo de
acdes de defesa de seus direitos enquanto consumidores.Acionar as partes
em litigio com os consumidores municipes.Buscar a mediacéo de conflitos e o
equacionamento dos litigios baseado no direito do consumidor; orientar os
municipes na propositura de agées especificas quando ndo houver solucéo

nesta esfera administrativa; executar outras tarefas correlatas determinadas

pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribui¢bes da Fungao:- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades
politicas do Plano Municipal de Satde; elaboragdo e execugio da politica de saude do
Municipio, através da implementagdo do Sistema Municipal da Saude e do
desenvolvimento de agGes de promogao, protecéo e recuperacgéo da salde da populacio
com a realizagéo integrada de atividades assistenciais e preventivas; planejar, coordenar,
executar, controlar as agbes da vigilancia epidemiolégica e sanitaria; desenvolver
programas preventivos e de assisténcia odontolégica, no ambito do Plano Municipal de
Salde; coordenar as atividades das Unidades Basicas de Saude, dando suporte aos
programas de saude por elas desenvolvidos; planejar e a promover de campanhas de
esclarecimento, objetivando a preservagao da satde da populagéo; desenvolver programas
de educagdo em saude, de acordo com as necessidades observadas e atendendo as
diretrizes do Plano Municipal de Saude; articular-se com autoridades estaduais e federais
da saude, objetivando a obtengao de recursos financeiros, materiais € humanos destinados
a execugdo da politica municipal de satde, assim como, com instituicées de ensino e
orgaos publicos para desenvolver programas de capacitagéo, atualizagéo e reciclagem dos
recursos humanos da Secretaria Municipal da Saude implantagdo e fiscalizagdo das

posturas municipais relativas a higiene e a salde publica; outras atividades correlatas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE_ ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO ADJUNTO DA SAUDE
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
REFERENCIA CC.20

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcdo:- Substituir o Secretario em suas auséncias e

impedimentos; assessorar no planejamento, coordenagdo, execucéo, controle
e definicéo das prioridades politicas do Plano Municipal de Saude, assim como
na elaboragdo e execugdo da politica de saldde do Municipio; executar as
atividades delegadas pelo Secretario Municipal de Satde.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE SAUDE
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS '
LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcdo:- Assessorar a Secretaria Municipal de Saude,

supervisionando, orientando e coordenando os servigos de planejamento e
execucao dos programas e atividades na area de salde; tragar normas e
diretrizes a politica municipal de salde: assessorar as atividades de
divulgagdo de campanhas educativas e preventivas em relacdo aos
problemas de salde; promover estudos sobre os recursos municipais na area
de salde; objetivando sua implementacdo e integragso; promover a
realizacdo de convénios com outros érgéos publicos; orientar, supervisionar,
coordenar e fiscalizar as atividades técnicas e administrativas da Secretaria
Municipal de Saulde; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO OUVIDOR EM SAUDE
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungéo:- Responder pela Ouvidoria da Secretaria Municipal
da Saude; Atender os municipes pessoalmente, por telefone ou outros meios
eletrénicos; Receber todas e quaisquer reclamagbes sobre atitudes,
procedimentos, cobrangas, queixas, irregularidades  promovidas por
servidores vinculados a Secretaria Municipal da Saude; Efetuar levantamento
sobre as queixas apresentadas. Analisar as respostas e sua fundamentacso.
Buscar solugdo negociada entre os municipes e da Secretaria Municipal da
Saude. Informar os municipes sobre o andamento e a solugdo encontrada.
Manter o Secretario Municipal da Salde informado sobre as queixas, os
andamentos e as solugbes encontradas; Manter controle e fiscalizar o}
cumprimento dos encaminhamentos de solugbes perante os municipes;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR JURIDICO EM SAUDE

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Bel.Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito, com
inscricdo na OAB

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcdo:- Assessorar a Secretaria Municipal de Salude em

matéria de natureza juridica; elaborar e analisar instrumentos contratuais,
aditamentos, convénios e instrumentos de liquidagdo final, mantendo sob sua
guarda os originais; prestar assessoramento as diversas areas da Secretaria
nos assuntos de natureza juridica, emitindo parecer, informacéo ou despacho:
acompanhar e manter cadastro dos processos de causas judiciais em que a
secretaria esteja envolvida; apresentar sugestoes ao Secretario Municipal, de
eventuais corregdes dos atos internos que envolvam questdes juridicas e legais;
apreciar e aprovar as minutas de editais de licitagdo, contratos e convénios
administrativos; propor acordos visando resolver demandas judiciais;
acompanhar as publicagbes na imprensa oficial, de natureza juridica
relacionada & Secretaria; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicées da Funcdo:- Assessorar na execucdo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagéo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que lhe sdo inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rgéo; redigir e providenciar a digitagdo da correspondéncia e
documentagéo inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutengdo da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutengdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior.

LOTACAOQ : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAQ SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO COORDENADOR DOS SERVICOS DE
TRANSPORTE E AMBULANCIA

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO SECAO DE TRANSPORTE EM SERVICO DE
SAUDE

REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Médio

VANTAGENS:

Atribuigdes da Fungao:- Coordenar o transporte e servicos de ambulancia,
Executar logisticamente programas para o atendimento, controle e medidas
necessarias para um atendimento de qualidade e eficacia aos municipios;
acompanhar o processo de treinamento dos motoristas, se necessario, sobre
as responsabilidades e normas adequadas em relagdo as suas atribuicées;
coordenacéo da frota de veiculos da Secretaria Municipal de Saude, organizar
o transporte de pacientes, organizar plantdes para atendimento de urgéncia e
emergéncia, manter atualizado cadastro de informagdes de hospitais e demais
postos de atendimento; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ' CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS ESPECIAIS
DE SAUDE

PRO\{IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO DIVISAO DE SERVICOS ESPECIAIS DE SAUDE

REFERENCIA CC.14

ESCOLARIDADE Nivel Superior na area de Saude

VANTAGENS:

Atribuigées da Fungéo:- Planejar, supervisionar, orientar e coordenar a execucso das atividades

de atendimento e orientag&o aos usudrios e ao publico em geral de forma humanizada; avaliar a cobertura
vacinal na area de abrangéncia, bem como os dados estatisticos dos diversos programas desenvolvidos na
Unidade de Satde; colaborar na execugio dos programas de saude implantados na Unidade e na
consolidagédo dos dados de vacinagdo preenchendo o mapa mensal de vacinagdo e do Programa de
Profilaxia da Raiva Humana e encaminha-lo a Vigilancia Epidemiolégica do municipio; cumprir e fazer cumprir
o Codigo de Etica e a Legislaggo de Enfermagem; cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicéo; elaborar
relatorios, semestrais e anual das atividades, ou quando solicitado; emitir parecer sobre a instalaggo e
utilizago dos materiais e equipamentos; executar as atividades gerenciais dos recursos humanos com
elaboragéo de escala mensal, distribuigao diaria de servigos, controle da escala de férias, licengas, abonos e
frequéncia diaria; fazer previsdo de imunizantes, insumos e medicamentos dos programas; participar de
reuniées em nivel local e regional para analise do desenvolvimento dos programas de saude; participar do
planejamento da politica de saude em nivel local e regional; planejar as agdes para execugio dos programas
da Unidade de Saude de acordo com as metas estabelecidas; promover agdes de bloqueio em casos de
doengas transmissiveis;Promover busca ativa de casos relevantes em Satde Publica; representar a unidade
em reunibes e eventos de carater técnico e/ou administrativo quando solicitado; supervisionar a validade,
diluigao, conservagdo, administragdo e interac&o de medicamentos; supervisionar limpeza/ desinfecgéo
periodica e geral da unidade; testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a
aquisicdo de produtos; tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento, aos
usuarios e servidores da unidade nos diversos turnos através da observacg&o direta, relatério e/ou prontuario;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO CHEFE DA DIVISAO DE SAUDE AMBIENTAL E
ANIMAL

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DIVISAO DE SAUDE AMBIENTAL E ANIMAL

REFERENCIA CC.14

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Medicina Veterinaria

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungdo:- Organizar, coordenar e orientar a equipe em questSes

administrativas e de execugio de atividades relativas a salde animal e ambiental, realizar
atividades de supervisdo, diregdo, mediacdo de conflitos e organizacdo administrativo-burocratica;
distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho promovendo a eficacia e a eficiéncia dos
servicos publicos prestados; estabelecer e controlar o cumprimento das normas, orientagdes e
programas emanados da Secretaria Municipal de Saude e da Divisido de Saltde Ambiental e
Animal, bem como as atividades de controles sanitarios, epidemioldgicos e de zoonose no
municipio, e a notificagdo das doengas sob vigilancia atendida nas unidades ou na sua area de
abrangéncia; participar de busca ativa de casos, com visitas periédicas e estabelecimentos de
salde, assim como em outras instituicdes nas quais & possivel a detecgédo de doengas sujeitas a
controle ou que representam riscos epidemiolégicos; colaborar em treinamentos basicos em Sadde
Publica Veterinaria; Auxiliar na organizagéo e realizagio de campanhas promovidas pela Divisao de
Saude Puablica Ambiental e Animal coordenando, elaborando e executando a Campanha Nacional
de Vacinag&o Anti-rabica e outras designadas pelo Gestor Municipal; Supervisionar a execugio das
medidas de controle preconizadas nas normas do sistema de Vigilancia em Salde Ambiental:
estabelecer as normas de funcionamento do Centro de Controle de Zoonoses e ou Canil/ Abrigo
Municipal de animais e/ ou outros estabelecimentos oficiais congéneres; elaborar relatérios de
Gestéo; estabelecer e publicizar Normas Técnicas, Normas Operacionais Basicas e outras de
interesse em Saude Publica Veterinaria ou em Saude Publica; incentivar a formagéo de grupos e
conselhos, fortalecendo a participagdo social; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER _

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAQAO SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungdo:- Coordenar as atividades de planejamento,
pesquisa, levantamentos, anlise de documentacso, promogéo e divulgacéo
esportiva, recreativa e de lazer do Municipio; planejar e implantar uma politica
de incentivo ao esporte e recreacgéo; planejar e executar atividades que visem
o desenvolvimento fisico e mental. Promover o relacionamento positivo de
clubes, ligas, associagbes de qualquer natureza esportiva. Organizar
calendarios de eventos esportivos, recreativos e turisticos; manter contato
com o publico em geral, escolas, faculdades, clubes, entidades e entidades
para estimular a participacdo comunitaria e prestar servicos de
assessoramento as iniciativas particulares; desenvolvimento de atividades de
lazer em areas publicas; criar condicées de infra — estrutura que valorizem e
oferegcam possibilidade de turismo e lazer aos municipios e vis‘itantes,
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ADMINISTRADOR DOS SERVIGOS E MATERIAL
ESPORTIVO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

REFERENCIA CC1

ESCOLARIDADE Ensino Medio

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcdo:- supervisio, coordenagdo e orientagdo quanto a
manutengdo do prédio e dependéncias das unidades esportivas municipais;
coordenagdo e orientagdo no recebimento, arquivo e expedicdo dos
documentos pertinentes & Secretaria; supervisionar o recebimento, guardar,
conservacgao e distribuicdo dos materiais e equipamentos esportivos; cuidar
da recepgédo e atendimento dos atletas quanto a prestacédo de informagées;
orientagéo ao publico quanto ‘as atividades esportivas do municipio; auxiliar
na elaborag&o e atualizagéo das fichas e prontuarios dos atletas inscritos para
participagcdo nos eventos esportivos, executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicées da Funcéo:- Assessorar na execugio dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que lhe sdo inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rgao; redigir e providenciar a digitacdo da correspondéncia e
documentagéo inerente a unidade para dar cumprimento & rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizacdo e manutengdo da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutencio da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO FE RELACOES
INSTITUCIONAIS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA F
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO ENCARREGADO DA EQUIPE DE
MANUTENGAO
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS
LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE
REFERENCIA CC.1
ESCOLARIDADE Ensino Médio
VANTAGENS:

Atribuicbes da Fung&do:- Coordenar e supervisdo da equipe de servidores
quanto a manutengéo, jardinagem, conservagdo e limpeza, organizando a
distribuicdo de equipes por areas previamente programadas; inspecionar,
acompanhar e controlar a manutencéo de prédios, equipamentos, ferramentas
e pela zeladoria da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer; auxiliar no
processo de integragdo de novos servidores e orientando-os; zelar pela
guarda dos moéveis, utensilios e materiais peculiares ao trabalho; requisitar e
se responsabilizar pelos materiais necessarios; coordenar: distribuir, executar
e acompanhar os servicos de manutencdo de forma sistematica; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E
LAZER
PRO\{IMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTACAO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER
REFERENCIA CC.15
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicées da Fungdo:- Promover, de forma permanente, o esporte e o lazer em
nivel da administragdo municipal, permeando e institucionalizando as acles inerentes a
sua area de atuagdo, conforme previstas na legislacdo federal, estadual e municipal;
assessorar a secretaria municipal de esporte e as demais esferas da administragao
municipal na elaboragéo, revisio e execugdo do planejamento local, no que se refere aos
aspectos de recreacdo, lazer e desporto; realizar a normatizacdo e o controle das
atividades desportivas, recreativas e de lazer: promover medidas e a¢gdes conjuntas, entre
as secretarias e os diversos 6rgéos da administracéo publica, voltada para o esporte e o
lazer cultural recreacionista; efetivar a promogdo de eventos desportivos com objetivos
definidos e comprometidos com os programas locais; Incentivar o esporte participativo
como forma de participacdo de lazer e bem estar social; apoiar e estimular projetos de
esporte e lazer que visem atender as necessidades de pessoas portadoras de deficiéncia
(PPD); incentivar e apoiar instituigdes publicas ou privadas de fomento a acoes
democraticas de esporte e lazer; promover a utilizag&o adequada dos espagos publicos
destinados a eventos culturais esportivos e recreacionistas, através de uma criteriosa
definicdo de uso e ocupacio, especificagdo de normas e projetos; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM ESPORTES E LAZER
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAQAO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER
REFERENCIA CC-8

ESCOLARIDADE Ensino Médio

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcio:- Assessorar em todos os aspectos do trabalho técnico
esportivo de modo integrado, facilitando e fazendo funcionar, na forma e no contetdo,
com uniformizagdo de diretrizes e principios, estimulando o desempenho e a
produtividade de todos os envolvidos no complexo processo de funcionamento de um
departamento de esporte e lazer, através de seus setores técnico e administrativo,
facilitando o alcance de um rendimento 6timo sustentado e criando-se um canal de
comunicagdo mais estreito entre direcdo, comissdes técnicas, servidores e atletas de
todas as categorias avaliando as situagées com ponderagéo e equilibrio, objetividade,
eficiéncia e eficacia no conjunto de suas acées, demonstrando capacidade de
comunicagdo e de relacionamento; implementando acbes para o melhoramento
permanente dos processos que conduzem ao alto rendimento esportivo; assessorar a
direcdo na definicdo das modalidades e da politica de esporte que se pretende
implementar; coordenar a implementagéao do planejamento estratégico do departamento
de esporte e lazer, administrando a consecucdo de metas de curto, médio e longo
prazos, bem como a elaboragio e implementagao dos projetos e programas de cada
area interdisciplinar que compée o trabalho; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcao:- Planejamento, execugdo, supervisdo e estabelecimento das

politicas tributaria e financeira de competéncia do Municipio; a concepgao e geréncia do sistema
municipal de administragdo financeira: coordenagdo e supervisio da elaboragdo de proposta
orgamentaria anual e plurianual e 0 acompanhamento de sua execucgao; coordenagio, supervisio e
orientagdo dos servicos fazendarios; controle do movimento financeiro e patrimonial; autorizar o
empenho das despesas e ordem de pagamento; subscrever todos os cheques da Prefeitura
Municipal juntamente com o Chefe da Tesouraria Municipal; supervisdo e estabelecimento de
normas e procedimentos para o cadastramento, o langamento, a arrecadagdo e a fiscalizacdo dos
tributos e demais receitas municipais; do registro, do acompanhamento e o controle contabil da
administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial; bem como para a inscrigdo, o controle e a
cobranga amigavel da divida ativa do Municipio, e do acompanhamento, a fiscalizagéo e a
preparagéo das prestacdes de contas de recursos transferidos de outras esferas de Governo parao
Municipio; planejamento e coordenagéo da fiscalizagdo e da tomada de contas dos 6rgaos da
Administragdo Municipal encarregados da movimentagdo de dinheiro e valores, bem como o
acompanhamento e o controle da execugao financeira de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio; o assessoramento do Prefeito Municipal, juntamente com o Secretario de Governo, de
Administragdo e de Planejamento, em matéria de planejamento integrado, organizagao,
coordenagéo, controle e avaliagdo global das atividades desenvolvidas pela Prefeitura; a
elaboragao e o fomento da execugao do plano de Governo, em coordenacédo com os demais orgaos
da Prefeitura; bem como das atividades relativas a langamento de tributos e arrecadacao de rendas
municipais; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA FAZENDA
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DEPARTAMENTO DA FAZENDA
REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungdo:- Prestar assessoria no planejamento, elaboragéo,
implantagéo, execugdo e acompanhamento dos sistemas de informacgdes das atividades de
arrecadacéo e finangas do municipio; Assessorar na execugéo da politica financeira do
municipio, da administragao tributaria, contabil e fiscal, e do aperfeicoamento da legislagao
municipal nesta area; supervisionar a elaboragio e acompanhamento, da execucéo e
critica em todos os niveis de execucgéo, dos procedimentos relativos & operacionalizagao,
manuseio, produgdo e retorno de informagbes ligadas as atividades de financgas;
supervis&o, coordenagéo e orientagao dos servicos fazendarios do municipio, através de
medidas de fixagdo de critérios da politica tributaria: orientar na elaboragédo da Lei de
Diretrizes Orgamentarias, Plano Plurianual e do Orcamento Anual, com a previsao,
acompanhamento e corregdes necessarias; supervisionar e orientar os servicos de
arrecadagao e recolhimento dos tributos e demais rendas; assessoramento em assuntos
fazendarios; apresentando as contas publicas com clareza visando atingir a maior
transparéncia da gestao gdvernamental; elaborar o calendario fiscal e a programagao de
pagamento, substituir o Secretario Municipal da Fazenda em seus impedimentos; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO ASSESSOR TRIBUTARIO
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTAGCAO DEPARTAMENTO DA FAZENDA
REFERENCIA CC.13
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcdo:- Assessor na elaboracdo de estudos, pesquisas,
levantamentos, avaliagbes e analises técnicas pertinentes ao Departamento da
Fazenda, assim como o planejamento, a avaliagdo, coordenagéo e controle das
atividades do sistema de tributagao, compreendendo a elaboragédo da proposta de
legislag&o tributaria, a analise e interpretagao da legislagdo e respectiva emissao de
pareceres fiscais; prestar orientagdo técnica das unidades, bem como, controlar e
orientar a validade de atos administrativos, elaborar justificativas, pareceres técnicos
e relatérios de atividades em sua area de competéncia, coordenar o planejamento,
controle e avaliagéo do sistema de arrecadagéo, compreendendo o controle do fluxo
de documentos e informacdes relativas a arrecadagao, o controle e manutengdo do
cadastro de contribuintes, o controle e manutencédo do cadastro de estabelecimentos
bancarios autorizados a arrecadar receitas, o controle da arrecadacéo dos tributos e a
inscrigdo e promogao da cobranga amigavel dos créditos tributarios do Municipio em
Divida Ativa, competindo-lhe ainda zelar pelo fiel cumprimento das normas tributarias;
supervisdao e coordenagdo na fiscalizagdo do imposto sobre servigos de qualquer
natureza; participagdo na fiscalizagdo e controle das declaragbes do indice de
participagdes dos municipios — DIPAM, executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO ASSESSOR EM FISCALIZACAO TRIBUTARIA
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTACAO DEPARTAMENTO DA FAZENDA
REFERENCIA CC.8
ESCOLARIDADE Ensino Médio com Técnico de Contabilidade
VANTAGENS:

Atribuicbes da Fung@o:- Assessorar o Departamento da Fazenda nas atividades

relacionadas a arrecadagdo de tributos municipais € no controle dos procedimentos relativos a
cobranga de débitos para com a Administragso Municipal; no planejamento, execugao e controle na
emissao e na renovacdo de Alvards de Localizagdo e Funcionamento de estabelecimentos
industriais, comerciais e de servigos, bem como, nos procedimentos relativos a sua renovacgéo; na
emisséo das guias para recolhimento do Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza, bem como,
das Taxas de Renovagéo de Alvara; na instrugéo de processos relativos a impugnacodes de autos de
infragbes ou a pedidos de restituicdo do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza
indevidamente cobrados; no estabelecimento de diretrizes para viabilizar as atividades de
langamento e fiscalizagdo do Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza; assessor na instruir
processos relacionados a isengdo, taxagao, aliquotas percentuais aplicaveis ou isengéo do imposto
sobre Servicos de Qualquer Natureza e Taxa de Licenga e Localizag&o; na promogéo de agées de
cobranga dos créditos de Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza pendentes e na efetividade
do sistema de parcelamento; supervisionar e/ou acompanhar a realizag&o das visitas de fiscalizagéo
a estabelecimentos prestadores de servigos; zelar pelo bom desempenho dos servidores do
Departamento, cobrando fungées e propondo treinamentos; elaborar e analisar relatério mensal das
atividades do Departamento, encaminhando-o ao Diretor e/ou ao Secretario da Fazenda; promover o
acompanhamento e avaliagdo da execugéo dos convénios na area de sua atuagao; supervisionar do
planejamento, programag&o, distribuigio, o acompanhamento do cumprimento, e do controle dos
trabalhos de fiscalizagdo executados; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICADO

CARGO EM COMISSAO

CARGO DIRETOR DEPTO PLANEJAMENTO,
ORGAMENTO E GESTAO ECONOMICA

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DEPARTAMENTO DE PLANEJ. ORCAMENTO E
GESTAO ECONOMICA

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungdo:- Dar assessoria na elaboragéo, em articulagdo com
os demais 6rgéos e unidades municipais, quanto a proposta orcamentaria do
municipio, na formulagdo de estratégias, normas e padrées de
operacionalizagéo, avaliagdo e controle das agdes governamentais e na
obtengdo de financiamentos e recursos para o desenvolvimento dos
programas de governo; planejar , organizar, coordenar, dirigir € controlar
juntamente com a Secretaria Municipal da Fazenda e demais Secretarias
envolvidas, as atividades referentes a elaboragdo, programacdo e
acompanhamento do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes e Orgamento
Municipal; orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de execucéo
orcamentaria na administragdo municipal; expedir atos normativos
concernentes a elaboragdo, administragdo e execugdo das dotacdes e dos
recursos existentes, propor o estabelecimento de medidas assecuratérias do
equilibrio orgamentario e financeiro do Municipio, executar outras tarefas

correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE
SEGURANGCA

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DA
SEGURANCA

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuic6es da Fungdo:- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir
prioridades politicas administrativas no ambito de sua area de atuacao, em
conformidade com as competéncias estabelecidas em lei e de acordo com o
Plano de Governo Municipal; criar, instalar e coordenar a Guarda Civil
Municipal para prote¢do a préprios e servicos implementados por 6érgaos
locais, destinada a protegdo de seus bens, servicos e instalagées conforme
disposto em lei; prestar informagées ao Prefeito Municipal sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios
ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo do trabalho desenvolvido:
representar o Prefeito Municipal em solenidades e eventos relacionados com
a seguranga publica quando solicitado, para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos, desenvolver seus trabalhos em colaboracgdo e
consonancia com os érgdos de seguranga publica do estado: executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO ]

CARGO CORREGEDOR GERAL DA GUARDA CIVIL
MUNICIPAL

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DA SEGURANGA

REFERENCIA CC.14

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigées da FU“GéO:- apurar as infragdes disciplinares atribuidas aos servidores integrantes da Guarda Civil

Municipal; realizar visitas de inspegéo e correigdes extraordinarias em qualquer unidade da Guarda Civil Municipal; apreciar as

representagdes fundamentadas que lhe forem dirigidas relativamente 3 atuacgdo irregular de servidores integrantes da Guarda Civil

Municipal, bem comgo propor ac Secretario Municipal de Seguranga a instauragao de sindicancias administrativas e de procedimentos
disciplinares, para a apuragéo de infragdes administrativas atribuidas aos referidos servidores; promover investigago sobre os
comportamentos €ticos, sociais e funcionais dos membros da Guarda Civil Municipal, em especial aqueles em estagio probatorio, e dos
indicados para o exercicio de chefias e de fungdes de confianga, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis; manifestar-
se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser submetidos & apreciagao do Secretario Municipal de Seguranga, bem como
indicar a composigéo das comissdes sindicantes e processantes; dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades, assim como
distribuir o servigos proprios da Corregedoria Geral da Guarda Civil Municipal; responder as consultas formuladas pelos orgdos da
Administragdo Municipal sobre assuntos de sua competéncia; determinar a realizagdo de correi¢des extraordinarias nas unidades da
Guarda Civil Municipal, remetendo, sempre, relatorio circunstanciado reservado ao Secretario Municipal de Seguranga; remeter ao
Secretario Municipal de Seguranga relatério circunstanciado sobre a atuagdo pessoal e funcional dos servidores integrantes da Guarda
Civil Municipal em estagio probatério, de acordo com a legisiagao pertinente; submeter ao Secretario Municipal de Seguranga relatério
circunstanciado e conclusivo sobre a atuagio pessoal e funcional de servidor integrante da Guarda Civil Municipal indicado para o
exercicio de cargos em comissdo e/ou fungbes de confianga, observada a legislagdo aplicavel; proceder, pessoalmente, as correigdes
nas unidades da Guarda Civil Municipal que lhe s&o subordinadas; elaborar e encaminhar ao Secretario Municipal de Segurancga relatério
trimestral referente as representagdes que the foram dirigidas relativamente 4 atuagfo irregular de integrantes da Guarda Civil Municipal,
bem como sobre a instauracdo de sindicancias administrativas e de procedimentos disciplinares, contendo 0s seus encaminhamentos e
resultados; manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte; arquivar e manter sob su
guarda todas as sindicancias e processos administrativos disciplinares instaurados no &mbito da Secretaria Municipal de Seguranca,
apts as providéncias cabiveis para referéncias quando necessario; requisitar junto as demais secretarias, 6rgéo ou entidade municipal,
-ou, quando for o caso, propor ac Comandante da Guarda Civil Municipal que sejam solicitadas as informagdes e 08 documentos

necessarios ao desenvolvimento dos trabathos da Corregedoria; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO COORDENADOR DE DEFESA CIVIL
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS
LOTACAO_ SECRETARIA MUNICIPAL DA SEGURANCA
REFERENCIA CC.13
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicoes da Fungao:- Assessor executivo municipal na coordenar do sistema
municipal de Defesa Civil; participar das reunides gerais e setoriais, a fim de verificar os
trabalhos da administragao e coletar quais sdo as necessidades desses setores; coordenar
reunides peridédicas em local determinado para elaborarem o planejamento das atividades
incentivando a educagao preventiva; planejar, incentivar e coordenar medidas que visem a
prevenir, limitar ou corrigir as conseqiiéncias de ocorréncias emergéncias ou calamitosas,
cuidando de difundir doutrina especifica aos demais 6rgaos integrantes do sistema e
prestando o necessario auxilio material e moral a populagéo atingida; planejar e coordenar
a atividade municipal de defesa civil; solicitar a cooperacdo de 6rgaos ou entidades
estatais, para colaborarem na execug¢édo de atividade de defesa civil; convocar, quando
necessario, para atuar junto a Coordenadoria, os representantes dos 6rgaos e entidades
que compde a Comissdo Municipal de Defesa Civil;, implementar agdes e incentivar a
capacitacdo dos membros da Comissdo Municipal de Defesa Civil e prestar-lhes apoio
tecnico e material, organizar campanhas educativas com utilizagdo da midia, atinente a
ocorréncia calamitosa, mormente aos periodos de seca e chuvas prolongadas; manter
intercambio com érgaos municipais, estaduais e federal de defesa civil, apresentar ao
poder publico relatério anual de suas atividades; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO COMANDANTE GERAL DA GUARDA CIVIL
MUNIClP_AL :
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DA SEGURANGCA
REFERENCIA CC.14
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicoes da Fungao:- Exercer as funcdes de planejamento, organizagao,
coordenacdo, diregéo e controle da Guarda Civil Municipal, de acordo com 0s
principios da legalidade, moralidade, finalidade e publicidade de seus atos,
visando atender satisfatoriamente as demandas humanas e materiais e
otimizar o emprego dos subordinados no real e efetivo cumprimento da
missdo da instituicdo; acionar, por meios de planos, diretrizes, normas &
procedimentos a todo efetivo e oOs recursos materiais da Guarda Civil
Municipal, bem como seus érgaos técnicos e de apoio; assessorar O
Secretario Municipal de Seguranca, nas questdes de seguranca dos bens
servicos e instalagdes municipais; representar a Guarda Civil Municipal;
promover 0s desenvolvimentos intelectuais, técnicos e morais de seus
subordinados, bem como suas realizacoes profissionais, humana e social,
visando uma vida digna; manifestar e administrar em questdes de expedientes
que versem sobre assuntos de interesse da Guarda Civil Municipal; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SUB-COMANDANTE DA GUARDA CIVIL
MUNICIPAL

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DA
SEGURANCA .

REFERENCIA CC-13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicoes da Fungdo:- Assessorar o Comandante diretamente, como principal adjunto e

seu substituto imediato; coordenar o emprego operacional da Guarda Civil Municipal, observando a
escala hierarquica; levar ao conhecimento do Comandante todas as ocorréncias em que 0S
Guardas Civis Municipais se vejam envolvidos, tomando medidas de imediata apuragéo de
responsabilidade e contengédo, bem como das questdes e expedientes que dependam de decisbes
superiores; promover reunies com oS Guardas Civis Municipais, com a finalidade de definir metas
e objetivos e avaliar o trabaiho realizado: ser intermediario na expedicao de todas as ordens
relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais, cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar e
supervisionar; elaborar escala de trabalho, férias e demais beneficios para o bom desempenho da
Corporagao; cumprir e fazer cumprir as leis, ordens e normas estabelecidas em regulamentos
préprios da Guarda Civil Municipal; representar o Comandante da Guarda Civil Municipal quando
designado; acompanhar pessoalmente ocorréncias de ordem policial, judiciaria ou administrativa
que envolve integrantes da Corporagdo, mediante determinagdo do Comandante; assinar
documentos ou tomar providéncias de caréater urgente na auséncia ou impedimento ocasional do
Comandante, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade; tomar iniciativas que reforcem a
identidadé cultural dos Guardas Civis Municipais com a cidade e com a comunidade, tendo como
instrumento de trabalho os direitos humanos; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO
CARGO ASSESSOR DE SEGURANGA
PRO\{IMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTACAO GABINETE DO PREFEITO
REFERENCIA CC.13
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcéo:- Assessorar no estabelecimento de mecanismos de
interacdo com a Secretaria Municipal de Seguranga, com vistas a melhoria
das condigbes de seguranca, acompanhar os atos e visitas do Prefeito
Municipal ou de outras autoridades da Administracdo municipal em situagoes
especiais que requeiram maior seguranga ou outros cuidados; colaborar no
planejamento e elaboragao dos programas e planos de viagens € visitas,
procedendo ao levantamento de dados e informacdes e ao supervisionando
sua execucao sob o aspecto de seguranca; controlar sua execugédo no ambito
das respectivas esferas de atribuicdes da Assessoria de Seguranga; realizar
visitas de avaliagdo e adotar as providéncias cabiveis dentro de sua esfera de
atribuicdes para efeito de garantia de seguranga das autoridades no ambito
municipal; empreender estudos tendentes a racionalizacdo de procedimentos
afetos a Assessoria, visando ao aprimoramento e melhoria de qualidade dos
servicos prestados; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungao:- Coordenago e articulagéo das agdes no campo da Assisténcia Social

no Municipio, desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as analises de necessidades e a
formulagdo das proposigdes para a area; planejar, dirigir, coordenar, orientar a execugdo, acompanhar e
avaliar as atividades das unidades que integram a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; elaborar, com a
participag&o do Conselho Municipal da Assisténcia Social, a politica municipal de assisténcia social, suas
normas gerais, bem como os critérios de prioridade e de elegibilidade, além de padrdes de qualidade na
prestacéo de beneficios, servigos, programas e projetos; elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social, de
acordo com os principios definidos na politica municipal de assisténcia social e as diretrizes aprovadas pelo
Conselho Municipal da Assisténcia Social, dando encaminhamento da proposta orgamentaria municipal de
assisténcia social, correspondente 4 somatéria dos recursos consignados nas .dotacdes orgamentarias
destinadaé ao custeio da assisténcia social, nas varias unidades administrativas, observados os critérios
aprovados pelo Conselho Municipal da Assisténcia Social; gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social-
FMAS, em sintonia com o Plano Piurianual, o Plano Municipal de Assisténcia Social e a Lei de Diretrizes
Orgamentarias, observados 0s critérios aprovados pelo Conselho Municipal da Assisténcia Social;, propor a
celebragao de contratos ou de conveénios entre os setores publico e privado, em conformidade com o Plano
Municipal de Assisténcia Social e 0s critérios aprovados pelo Conselho Municipal da Assisténcia Social,
elaborando critérios de transferéncias de recursos € procedimentos de repasse as entidades e organizagbes
de assisténcia social; organizar e manter um cadastro de entidades e organizagdes sociais prestadoras de
servicos e de defesa e garantia dos direitos; encaminhar ao Conselho Municipal da Assisténcia Social os
demonstrativos mensais de receita e despesa do Fundo Municipal de Assisténcia Social, executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM POLITICAS SOCIAIS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE  ASSISTENCIA
SOCIAL

REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Bel. em Servigo Social, com inscrigdo no CRESS

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcéo:- Assessorar na elaboracdo e execugdo de projetos,
analises e pareceres; controle das rotinas e da execugao dos trabalhos das
equipes; busca de informagbes externas para analise de processos
pertinentes a area de assisténcia social, participando da defini¢do da politica
municipal de assisténcia social, do planejamento das atividades, bem como de
outros atividades de interesse da Secretaria; coordenar e fomentar acoes
sociais e culturais na comunidade; orientar a elaboragdo de projetos;
coordenar, supervisionar e acompanhar das avaliagdes, efetividades e outras
atividades especificas, definida em leis; dar assessoria na elaboragdo de
programacgédo e das atividades pertinentes secretaria, articulando as agles
junto a Politica de Assisténcia Social e as outras politicas puUblicas visando
fortalecimento da rede de servicos de Protegdo Social, coordenar o
estabelecimento de diretrizes para acompanhamento e monitoramento da
execucdo da Norma Operacional Basica e do SUAS no ambito da Secretaria,

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CcC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcéo:- Assessorar na execucdo dos servigos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-0, no exercicio das
atribuigdes que lhe sdo inerentes;, proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do érgao; redigir providenciar a digitagio da correspondéncia e
documentagao inerente a unidade para dar cumprimento & rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutengdo da atualizagéo do
arquivo da unidade, objetivando a manutengdo da atualizagdo do arquivo da unidade,

objetivando manutengdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE  MOBILIDADE = URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE POLITICAS
DE PROTECAO SOCIAL

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DEPARTAMENTO DE POLITICAS DE PROTECAO
SOCIAL

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigdes da Fung&o:- Assessorar o Secretario na definicdo dos planos, programas
e projetos setoriais da Secretaria; no planejamento e a execucao de politicas sociais que
contribuam para a melhoria da qualidade de vida da populagéo destinataria da assisténcia
social do Municipio; dirigir, orientar e supervisionar a execugdo das atividades de
competéncia do respectivo Departamento; opinar sobre os assuntos que dependam de
deciséo superior e propor as necessarias providéncias, submeter & aprovagdo do
Secretario a programagao de trabalho do Departamento: colaborar com o Secretario na
identificacdo de alternativas e agdes que devam ser implementadas com vistas ao
aperfeicoamento do desempenho da Secretaria; elaborar planilha de férias dos servidores
lotados no Departamento e suas respectivas Divisées: apresentar relatérios mensais das
atividades de seu Departamento e das respectivas Divisbes, encaminhando-os ao
Secretario; desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno; substituir o
Secretario em seus impedimentos eventuais e temporarios; coordenar e supervisionar a
atuacdo das unidades que compdem a estrutura organizacional da Secretaria:

responsabilizar-se pelo trato das questdes de natureza administrativa da Secretaria;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO : ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGCAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CcC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicées da Funcéo:- Assessorar na execugio dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos & apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que lhe s&o inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rgéo; redigir e providenciar a digitagdo da correspondéncia e
documentacéo inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagéo e manutengao da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutencdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior,

LOTACAOQ : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA° MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE. SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ADMINISTRADOR DO CAMIM

PROVIMENTO COMISSAO

HORA'R!O SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE
ASSISTENCIA SOCIAL

REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Médio

VANTAGENS:

Atribuic6es _da Funcao:- elaborar planos de trabalho e normas de

funcionamento, bem como a triagem e orientagdo dos casos do Plantdo
Social; supervisdo, coordenagdo e orientagdo quanto a elaborar planos
de trabalho e normas de funcionamento, bem como a ‘triagem e
orientagdo quanto a recepgéo e atendimento de pessoas em situaggo de
rua, risco social e pessoal, e quanto a prestacéo de informacdes e as
atividades de acolhimento e recolhimento; coordenagdo e orientagédo
quanto a manutengéo do prédio e dependéncias da Camim; supervisio,
acompanhamento e orientagdo no recebimento, arquivo e expedi¢do dos
documentos pertinentes; supervisionar o recebimento, guardar,
conservacao e distribuicdo dos materiais e equipamentos; orientagdo ao
publico quanto as atividades e condigées de acesso ao servico; auxiliar
na elaboragéo e atualizagdo das fichas e prontuarios, executar outras

tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE_ ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ENCARREGADO SERVICO DE REFERENCIA DA
CAMIM

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE
ASSISTENCIA SOCIAL

REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Médio Completo

VANTAGENS:

Atribuicées da Fungédo:- Coordenar as atividades do atendimento inicial do
acolhimento e referenciamento assistencial, possibilitando o acesso aos
servicos da rede sdcio-assistencial, de pessoas em situacdo de rua, risco
social e pessoal, aos quais estardo afeta as atividades de acolhimento,
recolhimento, triagem, primeira assisténcia e encaminhamento referenciado
de assistidos, em harmonia e consonédncia com a estrutura programatica
definida pele Secretaria Municipal de Assisténcia Social, de forma integrada e
descentralizada, através de programas, servicos, projetos e atividades,
previstos no Plano Municipal de Assisténcia Social; auxiliar no planejamento e
0 no desenvolvimento das Politicas Publicas de Assisténcia Social a esse
segmento, com vistas ao atendimento das necessidades basicas dos
segmentoé populacionais vulnerabilizados pela pobreza e pela exclusio
social, buscando a insercdo, prevengdo, promogéo e protecdo do individuo:
fornecer subsidios a formulagdo do Plano Municipal de Assisténcia Social:

executar atividades inerentes a sua area de atuacéo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungao:- Planejar e implementar a politica municipal da cultura:
Planejar, coordenar e supervisionar atividades e iniciativas que proporcionem a
oportunidade de acesso da populagdo aos beneficios da educagdo artistica e cultural:
promover, organizar, € executar programas culturais visando a difusdo e ao
aperfeicoamento da arte em geral e especialmente, da musica, do canto, da danga e da
arte dramatica; elaborar planos, programas e projetos culturais, estabelecendo intercambio
com entidades culturais estaduais e nacionais para obtencdo de subsidios técnicos,
culturais e financeiros para projetos a serem desenvolvidos; orientar as atividades relativas
a musica, promovendo a realizagdo de cursos e periodicamente espetaculos congéneres;
promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas do
Municipio; promover, com regularidade, a execugéo de programas culturais e artisticos de
interesse para a populagéo; orientar as atividades relativas & musica, promovendo a
realizagdo de cursos e periodicamente espetaculos congéneres; manter e administrar
teatros, museus e outras instituigdes culturais de propriedade do Municipio; Administracao
dos recursos transferidos ao Municipio para aplicagido em programas de cultura: colaborar
na realizagao de festividades civicas do Municipio; realizar a organizagso, manutencéao e
supervisdo de bibliotecas, salas de leitura, centros culturais, museus, teatros e outras
instituicdes do Municipio executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcéo:- Assessorar na execugdo dos servigcos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que lhe sdo inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rgo; redigir e providenciar a digitacéo da correspondéncia e
documentac&o inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizacdo e manutencao da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutengdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAQ : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA° MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM PATRIMONIO ARTISTICO E
HISTORICO E CULTURAL

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO DIVISAO DE PATRIMONIO ARTISTICO E
HISTORICO-CULTURAL

REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcdo:- Assessorar no planejamento, controle,

superviséo e acompanhamento as pesquisas histérica, artistica, cultural e
bibliografica; assessorar elaboragdo e execugdo do processo de
catalogagdo sistematica e de protegdo do acervo museolégico, bem como
dos arquivos, municipais e particulares, vinculados a meméria
botucatuense, de valor etnografico, folclérico e artesanal, promover o
aperfeicoamento das técnicas de pesquisas histérico-culturais: coordenar a
execucdo de programas concernentes a preservacgéo da cultura popular;
manter entrosamento com os 6rgéos da administracdo direta, na esfera
federal, estadual e municipal, bem como autarquias e fundacdes, para
melhor execugéo de projetos de pesquisas historico-cultural; promover a
divulgacdo das atividades relacionadas com a preservacdo do acervo
historico-cultural;controlar e fazer cumprir normas conforme os padrées
exigidos de seguranga , protegdo e conservagdo de todos os bens sob a
guarda dos museus; desenvolver e apresentar relatérios das atividades
realizadas; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM ACAO CULTURAL
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO DIVISAO DE ACAO CULTURAL
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Médio

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcéo:- Assessorar no planejamento, coordenacdo e

supervis@o a execugédo das atividades de responsabilidades das unidades da
Secretaria, assim como, na programacao cultural e orgamentaria; propor
politicas culturais que atendam a preservagao e desenvolvimento da cultura:
organizar o plano de divulgagdo dos eventos, elaborando correspondéncias,
release, convites e demais itens necessarios; estabelecer contatos com
artistas e entidades culturais; assessorar na elaboragéo estudos, propondo e
viabilizando convénios culturais; assessorar e propor politicas culturais que
atendam a preservagdo e desenvolvimento da cultura; elaborar, apoiar e
executar o plano municipal de cultura; supervisionar a producdo e
acompanhamento da montagem de evento, a fim de garantir adequacgéo
estética do projeto; elaborar relatérios das atividades da Divisdo e remeté-los
ao gabinete do Secretario; executar outras tarefas correlatas determinadas

pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ADMINISTRADOR DO TEATRO MUNICIPAL
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO TEATRO MUNICIPAL

REFERENCIA CC.6

ESCOLARIDADE Ensino Médio

VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcido:- Elaborar e supervisionar a implantagdo e

implementacgéo de plano de agso e projetos culturais adequados ao municipio;
planejar e solicitar a compra distribuicdo de materiais necessarios ao bom
funcionamento do teatro; supervisdo, coordenacéo e orientagdo quanto a
manutencdo do prédio e dependéncias: elaborar planos de trabalho e normas
de funcionamento; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO
COORDENADOR DA BANDA MUNICIPAL
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 30:00 HORAS
LOTACAO SETOR DE PRODUCOES ARTISTICAS
REFERENCIA CC.6
ESCOLARIDADE Ensino Médio
VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungdo:- Exercer suas atividades de coordenador e regente da

corporagdo musical municipal, bem como, coordenar e supervisionar o cumprimento
assiduo e pontual dos compromissos de ensaios e apresentagbes, responsabilizar-se pelos
ensaios e apresentagdes, pela disciplina, postura, pelo bom aproveitamento e rendimento
musical positivo do grupo em conjunto; orientar e esclarecer duvidas dos musicos
integrantes, coordenar e autorizar a convocagao dos componentes da banda municipal
quando houver necessidades de ensaios extras, com data e carga horaria previamente
agendados; estabelecer critérios de avaliacdo do desempenho dos membros da
corporagao musical, bem como, programar e acompanhar atividades de aperfeicoamento
técnico-cultural; contribuir para a valorizagcdo e promogao dos musicos integrantes da
“corporagéo musical municipal”; tomar as medidas necessarias para a disciplina e a
participagéo eficaz dos musicos, tratando todos com dignidade, respeito e igualdade; zelar
pelo bom estado de conservagéo do instrumento e de todo material musical que lhe foi
entregue; corporagdo musical, estabelecer uma relagdo de respeito, dignidade e
igualdade entre os musicos integrantes e a coordenacdo da mesma; executar outras

tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO
COORDENADOR DO CORAL MUNICIPAL

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 30:00 HORAS

LOTAGCAO SETOR DE PRODUCOES ARTISTICAS

REFERENCIA CC.6

ESCOLARIDADE Ensino Médio

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fung&o:- Exercer suas atividades de coordenador e regente do coral
municipal, bem como, supervisionar o cumprimento assiduo e pontual dos compromissos
de ensaios e apresentagdes; responsabilizar-se pelos ensaios e apresentagbes, pela
disciplina, postura, pelo bom aproveitamento e rendimento musical positivo do grupo em
conjunto; orientar e esclarecer duvidas dos membros integrantes do coral; convocar os
componentes quando houver necessidades de ensaios extras, com data e carga horaria
previamente agendados; avaliar o desempenho dos membros: participar do processo de
aprovagao ou n&o o ingresso de corista mediante teste de capacitagao; fixar o repertério
juntamente com os coristas das obras musicais que serdao objeto de ensaio e
apresentacéo, bem como os respectivos arranjos; ensaiar os repertérios; dividir as vozes
do coro, fixando os componentes respectivamente, inclusive com relagdo aos solistas;
avaliar a aptiddo do coral para participar de Encontros de Corais, Festivais de Coros e
Cantatas; reger o Coral nos ensaios e apresentagbes oficiais; preparar roteiro para
apresentacao; controlar a distribuigdo das partituras, pasta, uniformes e demais materiais
necessarios ao bom funcionamento coral municipal, estabelecer uma relacdo de respeito,
dignidade e igualdade entre os coralistas integrantes e a coordenagéo do mesmo; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO COORDENADOR DA ORQUESTRA SINFONICA
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 30:00 HORAS

LOTACAO SETOR DE PRODUCOES ARTISTICAS
REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicbées da Fungio:- Exercer suas atividades de coordenador e regente
da orquestra sinfénica: coordenar o grupo de musicos da orquestras;
participar do processo de preparagdo da orquestra; orientar e coordenar a
elaboragdo do repertério da orquestra; acompanhar a orquestra em todas as
suas manifestacdes de carater artistico; acompanhar do processo de
formag&o dos conjuntos de cordas e de sopro, que participardo dos trabalhos
de divulgacdo musical; propor a realizacdo de concertos, aprovando suas
programacoes; orientar a elaboragdo do repertério da orquestra; manter
intercambio com demais entidades musicais; promover festivais e concursos
musicais; trabalhar efetivamente para a divulgacdo da musica erudita,
procurando assim, a elevagdo dos niveis culturais da populagéo; controlar a
distribuicdo do instrumento musical, partituras, pasta, uniformes e demais
materiais necessarios ao bom funcionamento da orquestra; participar
ativamente dos objetivos culturais da Secretaria da Municipal de Cultura;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

. CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
MUNICIPAIS

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Fungéo:- Executar, orientar e controlar a execugao das obras e
servicos municipais, construgdo e conservagao das estradas e caminhos municipais;
fiscalizar o cumprimento dos projetos, prazos e qualidade dos servigos publicos,
executados por obra direta ou indireta; promover a ampliacao reforma e
conservacao dos imoveis do municipio, inclusive obras de arte urbanas: promover e
executar os servicos de abertura, pavimentagdo e conservagcao de vias e
logradouros publicos urbanos; fiscalizar os servicos de utilidade publica concedidas
pelo municipio, cujos objetivos estejam inseridos nas suas atividades e finalidades;
administrar os cemitérios municipais; analisar projetos de loteamento no tocante a
guias e sarjetas, pavimentagio, passeios publicos e equipamentos urbanos, e,
fiscalizar as respectivas obras, diretamente ou através de terceiros, de obras viarias,
de arte, de drenagem do solo, de retificagdo e canalizagdo de cursos d’ agua,
edificios publicos e demais obras pertinentes a Secretaria Municipal de Obras;
planejar, coordenar e controlar as normas de atuacdo nos assuntos de
industrializagdo de artefatos e a execugéo de obras no Municipio; fixar placas de
denominacéo de vias e logradouros publicos do municipio; outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E
SERVICOS MUNICIPAIS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS
MUNICIPAIS

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigées da Fungao:- Executar, orientar e controlar a execugdo e conservacédo das
obras e servigos municipais, construgéo e cénservagéo de estradas e caminhos municipais;
abertura, pavimentagéo e conservagéo de vias e logradouros publicos; licenciamento e
arruamentos, ouvida a Assessoria de Planejamento no tocante ao plano de
desenvolvimento urbano de Municipio; promover a realizagéo de obras estabelecidas pela
administragéo, especificando os materiais a serem aplicados; submeter a despacho
superior todas as informagées e sugestdes que contribuam para o bom desempenho da
atividade do sector; apreciar os pedidos de construgdo e ampliagédo da rede publica de
eletricidade, postos de luz e outros, coordenando e controlando a sua execugao; colaborar
em vistorias de estabilidade das edificagbes; exercer de forma permanente, o controlo
fisico e financeiro das obras; dirigir e controlar as obras aprovadas, colaborando na analise
dos projetos das obras municipais; executar as obras de conservagio, reparagdo e
manuten¢éo do patriménio Municipal: coordenar e supervisionar a execucado das atividades
das unidades na distribuicdo de grupos de trabalho e apoio tecnico; controlar a manutengao
das condigdes de operacionalidade todo o material e equipamento adstrito as unidades
subordinadas; assegurar o fornecimento dos materiais a serem utilizados nas obras,
promovendo a sua utilizagéo racional; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS
PRO\{IMENTO COMISSAO

HORAR!O SEMANAL 33:00 t—lORAS

LOTAGAO DIVISAO DE OBRAS

REFERENCIA CC.14

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Engenharia ou Arquitetura
VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungado:- Planejar, supervisionar, orientar e controlar as
atividades dos érgdos subordinados; exercer as fungbes relativas aos estudos
e orcamento e execugdo de obras publicas, inclusive as de carater
urbanisticos e ainda a manutengdo dos cadastros topograficos e de
edificagdes; coordenar e supervisionar a na elaboragdo de projetos das obras
publicas do municipio, executando-as diretamente ou por contrato,
fiscalizando-as quando neste Ultimo caso: elaborar a especificacdo dos
materiais a serem utilizadas nas diversas obras do municipio, encaminhando-
as ao Orgdo competente para as providéncias de aquisicdo; participar
periodicamente da inspecéo das obras em andamento, de execucédo direta ou
contratadas com terceiros; exercer atividades relativas a manutencao dos
servicos administrativos e técnicos administrativos referentes as funcdes
adjetivas da divisdo e ao controle da mao de obra e do material utilizado
visando as apropriagées necessarias inclusive para a fixacdo de taxas e
emolumentos dos respectivos servigos: elaborar relatérios sobre o andamento
das obras, encaminhando-os periodicamente ao departamento; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO COORDENADOR DE SERVICOS MUNICIPAIS
PRO\{IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO DIVISAO DE SERVICOS MUNICIPAIS
REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fung&o:- Coordenar, planejar e orientar a execugdo dos servicos
municipais, tanto no meio urbano como rural, atendendo as normas e politicas municipais
de formulagéo e execugéo da politica municipal de obras publicas e de servicos municipais;
elaborar e submeter a apreciagio superior as instrugbes, circulares, regulamentos e
normas que forem julgados necessarios ao correto exercicio das atividades inerentes a sua
area de atuagdo, bem como propor as medidas adequadas no dmbito de cada servigo;
planejar, organizar, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a area
de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela diretoria de obras efou divisio servicos municipais; emitir
relatorios administrativos mensais de prestagao de contas da respectiva area de atuacgao;
encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise de seu
superior; dar conhecimento a diretoria responsavel das consuitas e entendimentos que
considerem necessarios a obtencdo de solugbes integradas no ambito dos objetivos de
carater global ou setorial, bem como reportar o nivel de execu¢do e metas a atingir;
coordenar as atividades de cada um dos servicos de sua area de atuacéo; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO CHEFE DA DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTACAO DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA
REFERENCIA CC.14
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungao:- Coordenar, controlar, administrar a execucdo de
todas as atividades ligadas & manutencdo da limpeza nas areas urbanas,
mediante a capinagdo, varregdo lavagem e irrigacdo das ruas, pracas e
demais logradouros publicos; planejar e supervisionar a execugdo dos
servicos de coleta de lixo, mediante a elaborago de itinerarios visando a
utilizagdo méxima dos veiculos; exercer a corregéo dos servigos de limpeza
das vias e logradouros publicos, de detritos e sobras de lixo; manter controle
quanto a manutengédo,coordenacdo e controle de veiculos e maquinas
destinados a atender ao servigos de limpeza urbanas manutencdo de
servicos destinado a limpeza de canais e bueiros, valas e valetas;
manutencdo de servicos encarregado da eliminacdo ou destinacdo do lixo;
manter servico planejado e orientado de varrecdo em toda a zona urbana;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE

PROVIMENTO COMISSAOQ

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcio:- Promogéo, organizacdo e desenvolvimento da
politica municipal do meio ambiente, visando a melhoria da qualidade de vida
e do meio ambiente natural, sempre em harmonia com o desenvolvimento
social e econdmico, buscando sempre o atendimento das necessidades do
municipio, elaboragdo e implantagdo de normas de arborizagdo municipal;
realizacdo de estudos relacionados as atividades de sua area, utilizando
documentagéo e outras fontes de informag&o, analisando os resultados para
ampliagéo do préprio campo de conhecimento; levantar as necessidades e
definir os objetivos relativos a sua area de atuagéo, prevendo custos em
fungdo de projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas; promogao e participagdo de solenidade e festividade pelo dia
Mundial do Meio Ambiente, estimular a promogao e participar de parcerias ou
convénios, com vistas a promocdo de integrac@o regional quando houver
interesse bilateral, para agdes ligadas ao meio ambiente; executar outras

tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicées da Funcéo:- Assessorar na execuclo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias: prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que |he sdo inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do érgao; redigir e providenciar a digitagéo da correspondéncia e
documentagio inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa: atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizacdo e manutengio da atualizagio do
arquivo da unidade, objetivando a manutencdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/  SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA  DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZAGAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO CHEFE DA DIVISAO DE EDUCACAO AMBIENTAL
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTAGCAO DIVISAO DE EDUCACAO AMBIENTAL
REFERENCIA CC.14
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungédo:- Coordenar, controlar, administrar e executar as
atividades de educagdo ambiental; prestar assessoria e assisténcia guanto a
formulacdo de uma poliﬁca ambiental, quanto ao gerenciamento da
execucdo de atividades relacionadas com elaboracio e implantacdo de
planos e programas de gestdo ambiental, na area de atuagdo do municipio;
coordenar a elaboragdo e a implantacdo de programas de educacgao
ambiental; bem como propor e desenvolver em colaboracdo com os demais
drgédos municipais envolvidos, especialmente a Secretaria Municipal de
Salde, de Planejamento e de Educacao, projetos visando desenvolver junto
aos estudantes e suas familias, servidores publicos, associagbes de pais e
mestres, clubes de servicos e congéneres uma consciéncia ecoldgica e
ambiental, estimulando a conservagao e reaproveitamento dos reciclaveis,
assim como mudangas de comportamento em relacdo a destruicio,
desperdicio e conservacdo dos recursos naturais; planejar e desenvolver
eventos; promover estudos, pesquisas e avaliacdo dos impactos ambientais
promovidos por quaisquer atividades potencialmente poluidoras ou que
causem degradagdo ambiental; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DA COLETA
SELETIVA E RESIDUOS

PRO\{IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DIVISAO DE GESTAO DE COLETA SELETIVA
MUNICIPAL

REFERENCIA CC.14

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuic6es da Funcéo:- Coordenar, controlar, administrar e executar as atividades

de gestéo seletiva e residuos sélidos, assim como coordenar a implantacdo da Coleta
Seletiva no Municipio; propor e elaborar projetos para captagdo de recursos junto a
instituicbes publicas e privadas; promover a interagdo com demais secretarias para
integracdo dos agentes ambientais em outros programas municipais, bem como a interacéo
com instituicdes de ensino para firmar convénios para obtencédo de cursos, tais como:
alfabetizagéo de jovens e adultos, curso supletivo para concluséo do ensino fundamental e
meédio; realizacao de palestras em escolas e empresas e demais instituices; promover a
realizagéo de curso de capacitacdo sobre triagem de materiais reciclaveis para os agentes
ambientais; elaborar planos de coleta seletiva e de reciclagem de residuos sélidos e
executar servicos necessarios a execugdo dos mesmos; monitorar os locais de destinacao
final de residuos urbanos domésticos e industriais: estabelecer normas, efetuar
monitoramento e fiscalizar o transporte, transito e circulagdo de bens ambientais dentro do
municipio, com conddo de aferir a procedéncia, legalidade e destinacdo dos bens em
questao, aplicando multas e, ou, apreendendo os referidos bens caso seja verificada
alguma irregularidade; promover o desenvolvimento de cursos de capacitacdo na
utilizagéo de reciclaveis para a fabricacdo de novos artigos, gerando trabalho e renda;
estabelecer contato com a industria e o comércio, divulgando o programa municipal de

minimizagédo de residuos e prospectando novos parceiros para a ampliagdo do mesmo;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO CHEFE DA DIVISAO DE EDUCAGCAO AMBIENTAL
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTACAO DIVISAO DE EDUCACAO AMBIENTAL
REFERENCIA CC.14
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungéo:- Coordenar, controlar, administrar e executar as
atividades de educagédo ambiental: prestar assessoria e assisténcia quanto a
formulagdo de uma politica ambiental, quanto ao gerenciamento da
execucado de atividades relacionadas com elaboracdo e implantacdo de
planos e programas de gestdo ambiental, na area de atuagéo do municipio;
coordenar a elaboragdo e a implantagdo de programas de educacéao
ambiental; bem como propor e desenvolver em colaboragdao com os demais
6rgéos municipais envolvidos, especialmente a Secretaria Municipal de
Saulde, de Planejamento e de Educacéo, projetos visando desenvolver junto
aos estudantes e suas familias, servidores publicos, associagées de pais e
mestres, clubes de servicos e congéneres uma consciéncia ecolégica e
ambiental, estimulando a conservagdo e reaproveitamento dos reciclaveis,
assim como mudangas de comportamento em relacdo a destruicéo,
desperdicio e conservagdo dos recursos naturais; planejar e desenvolver
eventos; promover estudos, pesquisas e avaliagdo dos impactos ambientais
promovidos por quaisquer atividades potencialmente poluidoras ou que
causem degradacdo ambiental; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO" SECRETARIO MUNICIPAL DE
COMUNICAGCAO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigées da Fungao:- Coordenar atividades de comunicacao interna entre
varios setores da Prefeitura Municipal, bem como externos para com a
comunidade e vice-versa; planejar, implantar e coordenar os trabalhos de
assessoria de imprensa; planejar e implantar uma politica de marketing,
visando manter em bom nivel a imagem institucional da Prefeitura Municipal;
planejar, implantar e coordenar as atividades em relagdo aos orgéos de
comunicagéo social; propor acdes de desenvolvimento do pessoal interno,
visando aumento de produtividade através de interagdo entre o
relacionamento interpessoal e a perfeita comunicagdo; executar outras tarefas

correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE COMUNICACAO

PRO\{IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DA COMUNICACAO

REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Comunicacdo Social ou
Jornalismo com Registro Profissional

VANTAGENS:

AtribuicGes da Funcdo:- Assessorar na coordenacdo e execucdo

das atividades de comunicacdo interna e externa da Prefeitura
Municipal; divulgar noticias da administragdo publica municipal de
interesse publico e do municipio; auxiliar na redacdo e
pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da
Administragdo Publica Municipal; assessor na promogdo, execucao
e controle dos trabalhos de cobertura jornalistica de atividades
municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para
transmitir informagbes dos acontecimentos e realizagcdes da
Prefeitura e/ou sobre o municipio; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE IMPRESA

PRO\{IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DA COMUNICACAO

REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Comunicacdo Social ou
: Jornalismo com Registro Profissional

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcio:- Assessoramento, execucéo, coordenagao do processo decisorio

organizacional nas politicas e atividades de Relagées Publicas do municipio; Coleta
informagdes através da imprensa escrita, falada e televisionada; coleta sugestées,
solicitagbes e queixas; elabora o planejamento, constituido de objetivos, estratégia, tarefas,
cronogramas e orcamento, elaborando programas, e selecionando métodos e técnicas de
Relagbes Plblicas; fornece pareceres, apresenta alternativas e recomenda atividades da
unidade sobre estratégia e politicas de Relagdes Publicas, de politicas de propaganda
institucional, assessora a Secretaria e qualquer elemento de organizacao em todas as
oportunidades de representacéo da administrag&o municipal; cria, redige, produz e distribui
informagées especificas do seu setor, tanto para a imprensa, como para outros pUblicos
especificos; supervisiona a criagio e a produgao de folhetos, cartazes, quadros de avisos,
relatorios entre outros; assessora na organizacdo e realizacéo de eventos especiais, como,
inauguragdes, comemoragées, visitas, entre outros; organiza e assiste entrevistas

individuais e/ou coletivas com a imprensa ou outros grupos; executar outras tarefas

correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO COORDENADOR DE EVENTOS
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS
LOTAC}AO SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO
REFERENCIA CC.13
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcgio:- Realizar reunido de planejamento dos eventos com os devidos
organizadores, para definir-lhe o perfil e as demandas de cada evento a ser organizado,
data e local, etc; planejar, organizar e viabilizar os eventos da administragdo municipal;
desenvolver e »identificar fornecedores e parceiros, bem como manter um histérico dos
contatos, realizar prospecgédo de novos fornecedores e parceiros: estabelecer a logistica do
evento, identificar e realizar visitas no local do evento: elaborar check-list e responder por
todo o apoio operacional, logistico, pessoal e apoio externo do evento; preparar roteiro do
cerimonial; preparar relatério de avaliagao pbs-evento; coordenacgao
administrativa, organizagdo de reunides, eventos e viagens; entre outras; dar suporte
administrativo aos eventos previstos no programa oficial do Municipio, bem como, atuar em
conjunto com as demais Secretarias na organizagdo de eventos de competéncia das
mesmas; garantir a execugédo da programacio de trabalho no ambito de sua &rea de
atuagdo; elaborar planos de marketing para utilizagao e planos de midia para obtenc¢do de
futuros parceiros; elaborar os orgamentos bem como todas as contratagbes de servigos
de, enfim, divulgar os eventos, mediante fixagdo de cartazes nas Unidades, contato com
imprensa, Internet (via e-mails); definir material de divulgacao, criar e manter Banco de
Dados de instituigbes para envio de correspondéncia e demais convidados; manutengéo da
estrutura de audio visual para as atividades e envio para manutengéo; receber inscrigdes
para os eventos, controlar freqiiéncia, emiss&o e entrega de certificados; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicées da Funcdo:- Assessorar na execugdo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servigos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos & apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que lhe sdo inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do érgao; redigir e providenciar a digitacdo da correspondéncia e
documentagao inerente & unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutengdo da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutengdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengio do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/  SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE
HABITAGCAO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcido:- Coordenar a criacdo, atualizagdo periodica e
implementagdo do Plano Municipal de Habitagdo; conceber, coordenar e
gerenciar projetos e programas habitacionais no municipio de Botucatu:;
coordenar e supervisionar a elaboragsdo e execucgao de projetos e programas
habitacionais no municipio, assim como elaboragdo e realizacdo de
convénios, ajustes, acordos e atos similares, e acompanhar sua eXecucgao;
estabelecer o fluxo de informacdes; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO DIRETOR DEPARTAMENTO
HABITACIONAL

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO DEPARTAMENTO HABITACIONAL

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungido:- Formular e executar a politica municipal de
habitacéo popular; promover a regularizacdo de iméveis situados em areas
publicas no ambito de programas habitacionais de interesse social do
Municipio; execugéo de estudos, projetos e obras vinculadas a melhoria das
condi¢bes de habitabilidade da populacdo de baixa renda; apoio e assisténcia
no planejamento, licenciamento e construcdo de habitac&o popular; promogao
de estudos, programas e projetos de erradicagdo de condi¢cdes subumanas de
moradia; coordenar a criagdo, atualizagdo periédica e implementacdo do
Plano Municipal de Habitacdo; conceber, coordenar e gerenciar projetos e
programas habitacionais no municipio; coordenar a elaboracdo de convénios,
ajustes, acordos e atos similares, e acompanhar sua execucéo; estabelecer o
fluxo de informagbes e as relagdes publicas de interesse da Secretaria:

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicbes da Fungdo:- Assessora direta e imediatamente o Prefeito
Municipal; dando encaminhamento das postulagdes e anseios da comunidade
ao Exmo. Sr. Prefeito Municipal, assim como, dos pedidos das demais
Secretarias Municipais; colabora na manutengdo da unidade de visdo e acdo
politica do governo; colabora na elaboracdo do planejamento estratégico do
governo; auxilia na supervisao da implementacéo dos Programas de Governo;
articular e orientar a modernizacdo, com vistas a melhoria da tecnologia da
informagédo e a reforma da Administragdo Municipal, formula estratégias,
normas, padres e instrucdes de procedimentos relativos ao bom
funcionamento da secretaria e érgaos correlatos; organizar os servicos de
audiéncias publicas; promove contatos e relacdes com autoridades e
organizagbes de diferentes esferas governamentais: executar outras tarefas

correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ESPECIAL EM ACESSIBILIDADE E
INCLUSAQ SOCIAL

PROVIMENTO COMISSAQ

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Fungédo:- Assessorar no planejamento e na execucéo da
politica municipal de integracdo & pessoa portadora de deficiéncia, no
estabelecimento de normas gerais e critérios basicos para a promocao da
acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncias ou com mobilidade
reduzida, mediante a implementacdo de supressdo de barreiras e de
obstaculos nas vias e espagos publicos, no mobiliario urbano, na
construgdo e reforma de edificios € nos meios de transporte e de
comunicagdo; assessorar quanto ao estabelecimento de metas e
estratégias com o objetivo de atuar no resgate da dignidade, da cidadania e,
sobretudo, no processo de inclusdo social das pessoas com deficiéncia a
fim de que a pessoa com deficiéncia conquiste ampla participacdo na
sociedade, entre as quais: acessibilidade, empregabilidade, salde, esporte
e lazer, cultura e ajudas técnicas; participar do processo de articulacdo e
desenvolvimento de politicas publicas voltadas a populacao com deficiéncia
em todo o municipio que requerem condicées diferenciadas para o pleno
exercicio da sua cidadania; executar outras tarefas correlatas determinadas

pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSORIA EM POLITICAS DE PROMOCAO
DA IGUALDADE E ACOES AFIRMATIVAS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

REFERENCIA CC-5

ESCOLARIDADE Ensino Médio

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcdo:- Assessorar o Prefeito Municipal e Secretarios

Municipais, na formulagdo, coordenacio e avaliagéo das politicas publicas
afirmativas, através da coordenacio e execucao de programas e acbes das
politicas transversais e diretrizes do governo para a promogao da igualdade
e diversidade, com énfase na populagdo negra, promover através de
levantamento o conhecimento da diversidade etnocultural, contribuindo
assim para a percep¢do do campo e possibilidades individuais, coletivas,
comunitarias valorando-as criticamente, enriquecendo a vivéncia de
cidadania; subsidiar tecnicamente a construcao, organizacao e divulgacéo de
projetos e programas visando a construcdo de atitude de empatia e
solidariedade para com aqueles que sofrem com discriminagcdo; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM POLITICAS PUBLICAS PARA A
JUVENTUDE

PRO\{IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO ' SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicoes da Funcido:- Assessorar a Administracdo municipal na formulacdo e

implementacdo de politicas publicas para a juventude, propondo diretrizes a agdo governamental
voltada a sua implantacdo e consolidacdo; fomentar estudos e pesquisas sobre a realidade
socioecondmica juvenil, assim como estabelecendo estratégias de integragdo das diversas agdes
desenvolvidas pelas Secretarias relativas a esse segmento; fortalecer iniciativas voltadas para o
combate a todo tipo de discriminagéo, de prevencso e educagéo preventiva ao uso de aicool e droga;
promover, articular e formar parcerias com programas ja existentes no municipio; participar das acgdes
de criagdo e/ou fortalecimento das redes institucionais que garantam o acesso do jovem aos servicos
municipais e das politicas publicas; estabelecer agdes de fortalecimento de organizagdes juvenis,
estimulando a participagdo e a parceria desses segmentos organizados; propor pesquisas sobre
grupos juvenis, bem como agdes de intercambio e troca de experiéncias; organizar e estruturar as
propostas da administragdo municipal voltadas para a populagdo jovem, levando em conta as
caracteristicas, especificidades e a diversidade da Juventude, buscando democratizar o acesso do

jovem & cultura, ao esporte, ao lazer e a tecnologia de informacéo; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO COORDENADOR DE CONTROLE E
GESTAO DE CONVENIOS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

REFERENCIA CC-14 -

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigdes da Fungio:- Coordenagéo, controle e gestdo de convénios no
ambito Da administracao municipal; prestar suporte aos 6rgéos na elaboracdo de
projetos, execucéo e na prestacdo de contas dos convénios: orientar a previsao no
Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei Orgamentaria
Anual ~ LOA, com o auxilio dos Orgéos e Entidades do municipio, as agdes de
execugao descentralizadas financiadas por convénios; acompanhamento e controle
da celebragao, execugdo e prestacdo de contas de todos os convénios celebrados
pelos érgéos e entidades da Administragdo municipal com os orgéos ou entidades da
Administragéo Direta ou Indireta , bem como, com as entidades privadas sem fins
lucrativos deste municipio; analisar as propostas de convénios apresentadas pelos
proponentes, verificando a existéncia de Programa, Projeto ou Atividade e respectiva
dotagdo orcamentaria e apontando, quando necessarias, as adequagdes devidas;
acompanhar as metas e resultados das acdes dos convénios e sugerir acdes
saneadoras, quando for necessario; Propor a elaboragdo de atos normativos
conjuntos estabelecendo diretrizes e procedimentos para a celebragdo, execugdo e
prestacdo de contas de convénios pelos érgaos e entidades da administragéo

municipal, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcéo:- assessorar a secretaria de governo nos assuntos
técnicos, administrativo e legislativo Assessorar a unidade em atividades e
assuntos de relativa complexidade e responsabilidade relacionadas com a sua
area de atuacdo; Assessor segundo as necessidades da Secretaria, sob
forma de estudos, pesquisas, levantamentos, pareceres, avaliagées,
exposi¢cdo de motivos, analise, representagdo e atos normativos, bem como
controlar a legitimidade de atos administrativos e, ainda, assessorar nos
demais assuntos pertinentes: coordenacdo e supervisdo dos trabalhos da
secretaria; colaborar nos contatos do Executivo com o Legislativo, recebendo
suas solicitagdes e sugestées, dando os encaminhamentos para as devidas
providéncias €, se for o caso, respondendo-as; acompanhar a tramitagdo, dos
projetos de interesse do Executivo, mantendo controle e prestando
informagdes precisas; promover o atendimento as pessoas que procuram
gabinete, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos e/ou

agendando audiéncias; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO E RELAGOES
INSTITUCIONAIS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO CC.14

REFERENCIA DIVISAO DE PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO E RELACOES

. INSTITUCIONAIS
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicées da Fungao:- Planeja, coordena, supervisiona e executa as
atividades das areas de Planejamento Estratégico e Relagdes Institucionais;
estabelece métodos e critérios de trabalho e controle de documentacso;
estabelecer normas e rotinas relativas a orientacéo e fiscalizacdo dos servicos
pertinente; responsavel pela coordenacéo politica das a¢ées da administragédo
municipal em articulagdo com demais instituicdes publicas e privadas relativas
a divisdo; prestar assisténcia técnica—administrativa em desenvolvimento
organizacional e manter articulagdo com servigos, emitir pa'receres em
expedientes, processos e relatérios que Ihe forem encaminhados; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcéo:- Assessorar na execucédo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagcdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias, prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicdes que lhe sio inerentes: proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rgéo; redigir e providenciar a digitagdo da correspondéncia e
documentagéo inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutencdo da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutencdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutencio do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/ SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigées da Fungéo:- Coordenar a avaliaggo da eficiéncia, eficacia e economicidade do

Sistema de Controle Interno do Municipio, e nesse sentido promover auditorias internas periddicas levantando
0s possiveis desvios, falhos e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis; prestar
assessoria e assisténcia nos servigos de controle interno no ambito da administrag&o municipal, coordenando
e supervisionando as atividades de auditoria vinculadas as atribuicbes de competéncia da Coordenadoria de
Controle Interno; fazer observar, no ambito do Controle Interno, as determinagdes da Secretaria de Governos
e legislagdes pertinentes; estabelecer normas e procedimentos para a auditoria do controle interno com a
finalidade da comprovagéo da legalidade e legitimidade e avaliagao dos resultados, quanto & economicidade,
eficiéncia e eficacia da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nas unidades da administracdo
municipal, bem como a aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado; coordenar e
supervisionar o exame da observancia da legislagdo federal especifica e normas correlatas; avaliagio a
execucdo dos programas de governo, dos contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos
congéneres; coordenar e supervisionar as atividades técnicas e as tarefas de suporte administrativo
vinculadas a competéncia do Orgao; se manifestara através de relatorios, auditorias, inspegdes, pareceres e
outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades; proceder ao controle
interno do pessoal sob sua coordenag&o; baixar instrugdes normativas visando o estabelecimento de normas
e critérios de padronizag&o dos processos, rotinas e fluxogramas das atividades e procedimentos paras as
atividades a serem executadas no ambito municipal; emitira parecer sobre as contas prestadas ou tomadas
por 6rgé&os e entidades relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS: '

Atribuices da Funcdo:- Assessorar na execucao dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciacdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicbes que lhe sdo inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rgao; redigir e providenciar a digitagdo da correspondéncia e
documentag&o inerente & unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da 'unidade, bem como, a organizagao e manutengdo da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutencdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengdo do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/  SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO CHEFE DA DIVISAO DE TRAFEGO E

TRANSPORTE .
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS
LOTACAO DIVISAO DE TRAFEGO E TRANSPORTE
REFERENCIA CC.14
ESCOLARIDADE Engenharia Civil ou Arquitetura e Urbanismo
VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungdo:- Levantar a situagdo existente em locais que
necessitem de projetos de transito e transportes; auxiliar no desenvolvimento
de projetos de transito, transporte e desafios; auxiliar nas operagcdes de
interdicGes e desvios quando necessario; acompanhar a implantacdo de
projetos de transito e transporte quando necessario; responder processos
quando encaminhado ao DET: desenhar os projetos de trafegos e transporte

em AUTOCAD executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE
, DESENVOLVIMENTO

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigﬁes da Fu ngéo:- Planejar, implantar e estimular a adog&o de medidas que visem ao desenvolvimento

econdmico sustentavel do municipio de Botucatu e a melhoria da qualidade de vida da populagéo, por meio de coordenagdo do
planejamento e execugdo de projetos e atividades, que busquem potencializar as atuais vantagens competitivas do municipio e criar
hovas vantagens, com geragéo de conhecimento, emprego e renda, e ampliagéo do indice de desenvolvimento humano. Atuar de forma
integrada com a comunidade, com os setores produtivos --agricuitura, turismo, industria, comeércio, servicos-- e com as instituicbes
geradoras de conhecimento, ciéncia, tecnologia e inovago, de modo articulado com as demais secretarias do municipio e com as
esferas competentes de outros municipios e dos governos estadual e federal. Atuar visando aos objetivos globais da Secretaria, dentre
0s quais os de definir com os setores produtivos e suas entidades representativas as vocagdes econdmicas do municipio; qualificar a
méo-de-obra de acordo com os projetos estratégicos de desenvolvimento e o mercado de trabalho; dar apoio logistico, tecnoldgico e
material a instalagéio de cada setor e empresas; dar énfase ao desenvolvimento e a geracéo de empregos nos médios e pequenos
empreendimentos e no cooperativismo; bem como dar continuidade aos projetos em curso na administragdo considerados viaveis e
necessarios para o desenvoivimento do municipio. Coordenar as atividades das cinco Subsecretarias que integram esta Secretaria, a
saber: Agricultura e Abastecimento; Ciéncia e Tecnologia; Comércio e Servigos; Industria; e Turismo e Lazer; visando a: desenvolver
politicas de fomento a industria, comércio e servigos, turismo, ciéncia e tecnologia, agricultura e abastecimento do municipio; articular as
politicas setoriais e municipais sob sua coordenacgdo com as promovidas por orgdos e instituicdes municipais, na busca da melhoria das
condicdes de vida da populagso, intervindo na configurag&o econémica do municipio no papel de agentes articuladores, indutores e
catalisadores de transformagdes econdmicas; planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de difusdo de tecnologia
e informagbes de mercado; promover uma politica de integragéo e articulagso dos organismos pdblicos e privados envolvidos com a
execugdo de programas e projetos e com a realizagdo de eventos voltados para as micro, pequenas e médias empresas, dos Setores
industrial, comercial, de servigos, agricola e de turismo, visando um acompanhamento destes programas, projetos e eventos e a
orientacdo dos esforgos despedidos; coletar e difundir informagdes sobre o processo de integrag&o econdémica, local e regional, e seus
impactos sobre a industria, comércio, servigos e turismo no municipio; organizar e/ou participar da organizagéo de eventos turisticos,
socio-culturais, técnico cientificos, entre outros; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO DIRETOR DO . DEPARTAMENTO DE
ENGENHARIA DE TRAFEGO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAQAO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA DE TRAFEGO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcgao:- Coordenar e dirigir a execugdo de projetos e
trabalhos relativos a politica municipal de seguranga no transito, bem como
quanto ao cumprimento das diretrizes das politicas publicas de transporte
publico e dos servicos de taxi e de moto taxi; coordenar e supervisionar a
execucdo dos servigos implantacdo de sistemas de sinalizagdo verticais,
horizontais e semaféricos; orientar e fazer cumprir as normatizagées das
operagdes de interdi¢cbes e desvios para execugao de acordo com as normas
técnicas e legais quando se fizer necessario: acompanhar a implantagdo de
projetos de trénsito e transporte propondo revisdo e avaliagdo do mesmos:;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM DESENVOLVIMENTO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcdo:- dar assessoria em atividades que promova o
desenvolvimento econdmico, nas areas da industria, comércio e servigos,
agricultura e turismo, e de modo em geral no incentivo e incremento ao
desenvolvimento econdmico municipal; assim como, assessorar no fomento as
atividades relacionadas ao ecoturismo e turismo histérico e cultural e o estimulo
a instalagdo e manutengdo de empreendimentos turisticos no Municipio; na
promogéo de estudos para implementagdo de politica publica objetivando a
orientacdo dos agentes publicos e privados em suas atividades de
desenvolvimento sustentavel do Municipio; 0 acompanhamento dos assuntos de
interesse do Municipio, relativos as atividades agricolas e de industria e
comeércio, junto aos 6rgdos e entidades publicas e privadas; promover de
estudos para a fixagdo de critérios para a concessdo de incentivos fiscais e
financeiros, tendo em vista o desenvolvimento Econémico e social do Municipio;
Assessorar no fomento as atividades relacionadas ao Ecoturismo e turismo
histérico e cultural e o estimulo a instalagdo e manutengéo de empreendimentos
turisticos no Municipio; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE EVENTOS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SECRETARIA MUNIC. EM DESENV. ECONOMICO
REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigbes da Fungdo:- Assessorar na elaboragdo de programas e
organizagdo de eventos turisticos, sécio-culturais, técnicos cientificos,
adotando todas as providéncias necessarias a sua realizacdo; bem como na
organizagéo do calendario de eventos fixos da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico; elaborar e manter atualizada lista de autoridades civis, militares e
eclesiasticas, promover a divulgagdo de eventos econdmicos, culturais,
cientificos e empresariais, em articulagdo com os demais orgaos, assim como,
o planejamento e o desenvolvimento de programas e projetos em articulagéo
com organismos publicos ou privados, com o intuito de desenvolver
empreendimentos, soécio-culturais e turisticos no municipio; executar outras
atividades correlatas; assessorar no fomento as atividades relacionadas ao
ecoturismo e turismo histérico e cultural e o estimulo a instalagdo e
manutencdo de empreendimentos turisticos no Municipio; executar outras

tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO SECRETARIO ADJUNTO DE TURISMO
PROVIMENTO COMISSAQ
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTACAO SUBSECRETARIA DE TURISMO
REFERENCIA CC.20
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcao:- Coordenagdo a politica na area de turismo do
municipio; levantamento das situacdes de turismo; contatos com o comércio e
industrias de Botucatu; elaboragdo e implementagéo de atividades turisticas,
culturais, sociais e civis; criagdo de condigcdes de infra — estrutura que
valorizem e oferegcam possibilidades de turismo aos municipes e visitantes;
planejamento operacional, formulagdo e execugdo da politica de turismo no
municipio; estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e de
economia de pequena escala, abrangendo a valorizagdo do artesdo e a
promocao da industrializagdo e comercializacso: Incentivar o desenvolvimento
de equipamentos e atividades turisticas principalmente as de hotelaria e as de
transportes, propondo amparo e estimulos fiscais; promogéo atividades de
lazer a toda sociedade, e de modo peculiar nos bairros periféricos do
municipio; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGCAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

superior.

Atribuicdes da Funcdo:- Assessorar na execucdo dos servigos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicdes que Ihe s3o inerentes: proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rgéo; redigir e providenciar a digitagéo da correspondéncia e
documentacio inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutengdo da atualizagéo do
arquivo da unidade, objetivando a manuten¢do da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengdo do arquivo, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

SUBSECRETARIA DE

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/  SECRETARIA MUNICIPAL DE  MOBILIDADE URBANA/
TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E

ABASTECIMENT~O/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO ADJUNTO DE COMERCIO E
SERVICOS

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SUBSECRETARIA DE COMERCIO E
SERVICOS

REFERENCIA CC.20

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigdes da Fung&o:- Coordenagso, organizagdo e desenvolvimento da politica agricola

municipal promovendo e fomentando projetos agricolas, que visem o fortalecimento da producao
local, bem como promover a integracio com outras secretarias e 6rgéos afins publicos ou privados,
objetivando a construgéo de parcerias que contribuem para implantagao de politicas que capacitem
0s produtores rurais e facilitem a comercializacio dos produtos oriundos do campo, estabelecendo
normas para abastecimento da populagdo urbana, fomentar a idéia de associativismo e
cooperativismo no meio rural realizando estudos relacionados as atividades da sua area;
coordenacdo, supervisdo, controle e orientagdo dos servigos urbanos, rurais e obras no que tange
ao planejamento e desenvolvimento agricolas do Municipio, diante de estudos técnicos; promover e
coordenar a politica de assisténcia técnica ao pequeno produtor; elaborar projetos de controle da
producéo e seu respectivo escoamento; promover e coordenar a politica de aquisicao de insumos e
distribuicio de sementes, com apoio de Sindicato, trabalhadores rurais e das associagdes rurais do
Municipio; promover e executar a politica florestal e a preservacao dos recursos naturais no ambito
do Municipio, bem como, fomentar e articular programas de desenvolvimento rural alternativo para
pequenos agricultores; supervisionar e coordenar a execugdo das atividades das unidades da
Secretaria, de modo a assegurar-lhes eficiéncia e eficacia e a consequliente melhoria na qualidade e

produtividade; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM COMERCIO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO SUBSECRETARIA DE COMERCIO E SERVICOS
REFERENCIA CC.10

ESCOLARIDADE Ensino Medio

VANTAGENS:

Atribuigdes da Funcio:- assessorar o Gabinete da Subsecretaria do
Comercio e Servicos em atividades que promova o desenvolvimento
econdmico no setor do comércio local: participar do estudo, da elaboracdo e
do fomento das politicas publicas na area do comeércio; coordenar e promover
a realizacdo de programas de fomento e regulamentacéo das ac¢des voltadas
ao setor visando estimular a adocdo de medidas que possam ampliar o
mercado de trabalho local, organizacao, promogao e divulgacdo de eventos
que visem a divulgagdo do Municipio; dar assessoria na promogao e
realizac&o de cursos de preparacdo de mio-de-obra necessaria as atividades
econdmicas do municipio em articulagdo com demais 6rgdos e
subsecretarias, tanto no ambito governamental como na iniciativa privada,
participar da elaboracdo de planos e projetos concernentes ao
desenvolvimento  comercial do municipio; participar da elaboracdo de
programas e projetos de incentivo a informatizacdo do comeércio, através de
meios facilitadores de acesso a novas tecnologias; executar outras tarefas

correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM COMERCIO E SERVICOS
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS ,

LOTAQAO SUBSECRETARIA DE COMERCIO E SERVICOS
REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcéo:- dar assessoria em atividades que promova o desenvolvimento

econdmico nos setores do comércio e servigos, e de modo em geral no incentivo e
incremento ao desenvolvimento econdmico municipal, assessorar no fomento as
atividades relacionadas ao estabelecimento de estudos e programas e projetos da
Subsecretaria Municipal de Comércio e Servigos, que objetivem promover o
desenvolvimento dos setores comercial e de servigos no municipio; atrair e captar novos
investimentos para o municipio, visando oportunizar a geracdo de emprego e renda,
mediante a concessdo de estimulos previstos em programas especificos; executar a
implantagdo e manutencdo de cadastro de ambulantes, bancas, barracas, trailers, e
similares; propor a realizagéo de estudos para a criagao de novos incentivos, objetivando
o desenvolvimento, de forma eficaz e harménica, do setor terciario da economia do
municipio; elaborar programa e projetos de incentivo a informatizagdo do comércio,
através de meios facilitadores de acesso a novas tecnologias;- manter atualizagéo do
zoneamento da cidade com a indicag&o das areas permitidas ao exercicio de atividades
do comércio eventual e ambulante e de prestagdo de servigos;- orientar, analisar e
enquadrar as solicitagdes para o exercicio de atividades comerciais e de prestacao de
servigos, segundo os dispositivos definidos nos instrumentos legais pertinentes; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO ADJUNTO EM CIENCIA E

TECNOLOGIA
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS -
LOTACAO SUBSECRETARIA DE CIENCIA E
TECNOLOGIA
REFERENCIA CC.20
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuigdes da Fungido:- Coordenar a publicagéo e divulgacdo de estudos, pesquisas e
informagdes sobre o mercado do Municipio e regiao de influéncia; coordenar e orientar a politica de
processos tecnoldgicos, em consonancia com os principios ecolégicos; elaborar programas e
estudos alternativos; coordenar estudos e acdes voltados para a elevagdo do grau de
produtividade, competitividade e qualidade dos bens e servigos produzidos e comercializados no
Municipio; realizacdo de estudos e pesquisas para o fornecimento de informacgées Uteis para o

planejamento municipal e para avaliacio de gestio: assegurar a integragédo e a compatibilidade de

dados e informagGes; gerenciar o processamento informatizado de dados georeferenciados,
disponibilizando-os para as aplicagbes a que se destinam; coordenar, no ambito da sua
competéncia e em colaboragéo com os demais 6rgios de planejamento do Municipio, a elaboracdo
de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos voltados para ‘o atendimento das
necessidades da indUstria, comércio, servigos, agricultura e turismo; supervisionar e coordenar a
execucdo das atividades das unidades da Secretaria, de modo a assegurar-lhes eficiéncia e
eficacia e a conseqlente melhoria na qualidade e produtividade; coordenar o processo de
diagnéstico, prospecgdo, desenvolvimento e implantagdo de novas solugdes e estratégias
relacionadas a Tecnologia da Informacao, aplicaveis a Administragdo Publica Municipal; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO
CARGO ASSESSOR EM CIENCIA E TECNOLOGIA
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS
LOTACAO SUBSECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA
REFERENCIA CC.15
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicées da Fungido:- Assessorar nas atividades de coleta, selecgao,
normatizag&o, armazenagem, produgéo, analise e atualizagédo sistematica de
dados relativos as atividades industriais, comerciais, de servigos, agricultura e
de turismo, bem como os referentes ao sistema de abastecimento do municipio;
Executar as atividades necessarias a implantagdo, manutencéo e atualizacéo
Sistematica do Cadastro Industrial, Comercial e de Servicos do municipio;
assessorar no planejamento e no estabelecimento de um sistema de divulgacao
de informagdes econdmicas do Municipio; coordenar a analise e interpretacéo
de dados primarios e secundarios relativos as atividades econémicas do
Municipio e regigo de influéncia; assessorar na formulagéo e coordenagéo dos
trabalhos de implantagdo de uma politica de intervengcdo no desenvolvimento
econdémico municipal; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO ADJUNTO DA INDUSTRIA
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SUBSECRETARIA DA INDUSTRIA
REFERENCIA CC.20

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribui¢des da Fungio:- Planejar e propor politicas e programas de natureza
fisica, financeira e institucional, que incentivem a atividade industrial no
municipio, atraindo novas empresas e mantendo as empresas industriais aqui
instaladas. Planejar e propor a implantag&o de infra-estrutura adequada nos
distritos industriais, permitindo a ampliagdo continua da atividade industrial.
Acompanhar a atividade industrial das empresas aqui instaladas facilitando
sua interface com os diversos 6rgdos municipais, e fiscalizar a aderéncia da
atuagé@o de empresas, beneficiarias de incentivos concedidos pelo municipio,
aos acordos de concessdo destes beneficios. Propor cancelamento dos
beneficios as empresas que ndo tenham atuacdo aderente aos acordos
estabelecidos com o municipio. Avaliar e orientar tecnicamente as industrias
que manifestarem o desejo de se instalarem no Municipio; representar os
interesses do municipio junto a FIESP - CIESP, aos sindicatos dos
empregados nas industrias, e, na gestdo das incubadoras de empresas;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE ASSUNTOS INDUSTRIAIS
PROVIMENTO COMISSAO

HORAR!O SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGAO SUBSECRETARIA DA INDUSTRIA
REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcgio:- Preparar planilhas e organizar dados de
acompanhamento da atividade industrial do municipio. Acompanhar os
processos em andamento para concessdo de incentivos, informando ao
secretario adjunto sobre eventuais problemas no andamento destes. Manter
atualizados os dados dos distritos industriais, acompanhando os eventos das
empresas instaladas para verificar aderéncia ao acordo de doagao de terreno
pelo municipio. Acompanhar a participagao do municipio na partilha do ICMS,
detectando problemas e sugerindo atuagao junto as empresas para eventuais
correcoes do valor agregado. Providenciar material para divulgagdo do
potencial do Municipio mostrando as vantagens para instalacdo de novas
atividades empresariais e industriais: preparar relatério de acompanhamento
das atividades industriais no municipio; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO ADJUNTO DA
AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGCAO SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

REFERENCIA CC.20

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigées da Fungao:- Coordenagio, organizagso e desenvolvimento da politica agricola

municipal promovendo e fomentando projetos agricolas, que visem o fortalecimento da produgao
local, bem como promover a integragéo com outras secretarias e érgéos afins publicos ou privados,
objetivando a construgéo de parcerias que contribuem para implantagao de politicas que capacitem
os produtores rurais e facilitem a comercializagdo dos produtos oriundos do campo, estabelecendo
normas para abastecimento da populagdo urbana, fomentar a idéia de associativismo e
cooperativismo no meio rural realizando estudos relacionados as atividades da sua area;
coordenag&o, supervis&o, controle e orientagdo dos servigos urbanos, rurais e obras no que tange
ao planejamento e desenvolvimento agricolas do Municipio, diante de estudos técnicos; promover e
coordenar a politica de assisténcia técnica ao pequeno produtor; elaborar projetos de controle da
produgéo e seu respectivo escoamento; promover e coordenar a politica de aquisi¢do de insumos e
distribuicdo de sementes, com apoio de Sindicato, trabalhadores rurais e das associagées rurais do
Municipio; promover e executar a politica florestal e a preservacdo dos recursos naturais no ambito
do Municipio,bem como, fomentar e articular programas de desenvolvimento rural alternativo para
pequenos agricultores; supervisionar e coordenar a execugdo das atividades das unidades da
Secretaria, de modo a assegurar-lhes eficiéncia e eficacia e a consequiente melhoria na qualidade e

produtividade; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM ATIVIDADES AGRICOLAS

PRO\(IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SUBSECRETARIA DE  AGRICULTURA  E
ABASTECIMENTO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcdo:- Assessorar a sub-secretaria na campanha de

conscientizagdo aos agricultores no sentido de adogédo de métodos modernos de
exploragcdo do solo e de seu meio ambiente; promover a Feira Municipal do Produtor,
assessorar nos programas de incentivo ao agricultor com fornecimento de sementes e
adubos; assessorar a elaboracdo, o acompanhamento e avaliagdo dos planos
municipais de desenvolvimento urbano e rural, em conjunto com as demais secretarias;
supervisionar, controlar e orientar os servigos econémicos, urbanos e rurais e obras no
que tange a planejamento e desenvolvimento agricola do Municipio, diante de estudos
técnicos; organizacao e o desenvolvimento de programas de assisténcia aos pequenos
produtores rurais, & pequena e média empresa € ao cooperativismo; articular com
entidades e érgéos afins, publicos e privados, visando a mobilizacido de recursos para

atividades primarias, secundarias e terciarias no Municipio e de abastecimento; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR DE AGRICULTURA

PRO\{IMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTACAO SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

REFERENCIA CC.15

ESCOLARIDADE Nivel Superior em Agronomia ou Biologia

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungio:- Assessorar na supervis&o, controle e orientacéo
dos servicos econdmicos, urbanos, rurais e obras no que tange a
planejamento e desenvolvimento agropecuarios no municipio diante de
estudos técnicos, assessorar na elaboracdo, desenvolvimento e execucao de
projetos referentes a processos produtivos agropastorais, no sentido de
possibilitar maior rendimento e qualidade da producao; coordenar atividades
de formagé&o de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio, substituindo
arvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento da arborizacao
das vias publicas e manutencio de parques, jardins e areas verdes; executar

outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicbes da Funcdo:- Assessorar na execugdo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servigos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicdes que lhe sdo inerentes: proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rgéo; redigir e providenciar a digitacdo da correspondéncia e
documentagéo inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutencido da atualizagdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutengdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengdo do arquivo: executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/  SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO

CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DE
DESCENTRALIZAGAO E PARTICIPAGAO
COMUNITARIA

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTA(;AO SECR.MUN.DE DESENTR.E
PARTICIPAQAO COMUNITARIA

REFERENCIA Subsidio

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuigbes da Fungdo:- Promover acdes de integracdo da sociedade civil no
processo de gestao politica e conveniéncia social, em especial das comunidades e
segmentos organizados; visando contribuir para pleno exercicio da Cidadania no
municipio, atuando diretamente na mobilizagdo necessaria para participacao dos
municipes na concretizagdo do Orgamento Participativo, em apoio as demais
Secretarias; dar suporte técnico — administrativo aos conselhos, com a finalidade de
acompanhar as agdes desenvolvidas por instancias, com o objetivo de fortalecer o
seu funcionamento, promover processos de formacao/capacitagdo de seus nembros
e garantir o dialogo permanentemente entre estas instancias e o Governo Municipal;
propor e desenvolver agdes de controle social através de atividades e de espacos
de definicdo de politicas publicas, como conferéncias, foruns de debates com a
participacdo de representagbes do poder publico e sociedade civil; definir as
diretrizes politicas e programas relativos & sua area de atuagao, estabelecendo as
diretrizes técnicas para execugdo das mesmas; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGO EM COMISSAO
CARGO OUVIDOR MUNICIPAL
PROVIMENTO COMISSAO
HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS
LOTA(;AO SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO
COMUNITARIA
REFERENCIA CC.13
ESCOLARIDADE Nivel Superior
VANTAGENS:

Atribuicdes da Fung&o:- Observados os principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia, publicidade da administragdo pulblica e
preponderancia do interesse publico, viabilizar a aproximagédo do cidaddao com o Poder
Executivo Municipal, atuando na prevengdo e mediacéo das questées que lhe forem
apresentadas; facilitar o acesso do cidaddao ao Sistema Municipal de Ouvidoria,
estimulando a sua participacdo no tocante a prestacdo dos servigos publicos da
competéncia do Poder Executivo Municipal; garantir resposta ao cidadéao, no menor prazo
possivel, com clareza e objetividade; coordenar, supervisionar e dirigir a Ouvidoria
Municipal, expedindo instrugées quanto aos procedimentos a serem adotados; resguardar
o sigilo das manifestagbes recebidas e suas fontes, quando solicitado; providenciar a
remessa, aos Orgdos ou Entidades competentes, as manifestagées recebidas,
acompanhando a sua apreciag&o; dirigir-se diretamente aos Secretarios do Municipio e
dirigentes maximos de Orgaos ou Entidades do Poder Executivo Municipal, por iniciativa
propria ou atendendo manifestagao do cidadao, objetivando corregdo de procedimentos,
apuragdo de fatos ou adogdo de providéncias administrativas; sistematizar e divulgar
relatorios periédicos da atuagdo da Ouvidoria Municipal; analisar os indicadores de
avaliagdo da satisfagdo do cidadao quanto aos servicos publicos; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

| LEI COMPLEMENTAR 912 de 13 de Dezembro de 2011 ]




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM ARTICULAGAO COMUNITARIA

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTAGCAO SECRMUN.DE ~ DESENTRE  PARTICIPACAO
COMUNITARIA

REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicées da Funcédo:- Assessorar o Secretario em matérias de natureza
técnico-administrativa concernente a Descentralizagdo e Participacao
Comunitaria, propor diretrizes para o planejamento da acao global e elaborar
planos parciais, em articulagdo com as demais secretarias e unidades
municipais; assessorar no planejamento estratégico e na realizacdo de
estudos e pesquisas que viabilizem a realizacdo de convénios, observada a
legislagéo vigente, bem como, acompanhar a execucdo e avaliacdo dos
resultados dos projetos e demais programas desenvolvidos: programar,
coordenar e orientar as agdes de orgamento, planejamento, informacgdes para
a unidade; promover a articulagdo do Secretario com 6rgdos e entidades
publicas e privadas, assessorar os 6rgéos e entidades vinculadas a Secretaria
em assuntos que lhe forem determinados; participar da elaboragao de planos,
programas e projetos relativos as fungdes da Secretaria, por determinagéo do
Secretario; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Superior
hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO | ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcéo:- Assessorar na execucéo dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta; examinar expedientes
submetidos a apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicdes que lhe s3o inerentes; proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do 6rg&o; redigir e providenciar a digitagdo da correspondéncia e
documentagio inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manutencio da atualizagédo do
arquivo da unidade, objetivando a manutengcéo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manutengio do arquivo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS |
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONAIS/  SECRETARIA MUNICIPAL DE  MOBILIDADE URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZAGAO E PARTICIPACAO.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ADMINISTRADOR DE DISTRITO

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO SUBPREFEITURA DE  RUBIAO  JUNIOR
SUBPREFEITURA DE VITORIANA
SUBPREFEITURA DE CESAR NETO

REFERENCIA CCs

ESCOLARIDADE Ensino Fundamental

VANTAGENS:

Atribuicdes da Funcido:- Coordenar e supervisionar os trabalhos de
conservagao limpeza, manutencdo e funcionamento dos servigos
municipais nos distritos, mediante instrucdes diretas do Prefeito Municipal
ou Sub-Prefeito; elaborar medidas para uniforme e perfeita execucdo dos
trabalhos que forem determinados; encaminhar relatérios pedidos pelo
Setor de Estradas de Rodagem Municipais, bem como, o produto de
arrecadacéo a tesouraria de acordo com as normas do Departamento da
Fazenda; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ADMINISTRADOR DE DISTRITO

PROVIMENTO COMISSAO

HORAR!O SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO SUBPREFEITURA DE RUBIAO  JUNIOR
SUBPREFEITURA DE VITORIANA
SUBPREFEITURA DE CESAR NETO

REFERENCIA CCS5

ESCOLARIDADE Ensino Fundamental

VANTAGENS:

Atribuicées da Func¢io:- Coordenar e supervisionar os trabalhos de

conservacdo limpeza, manutencdo e funcionamento dos servicos

municipais nos distritos, mediante instrucdes diretas do Prefeito Municipal

ou Sub-Prefeito; elaborar medidas para uniforme e perfeita execugdo dos

trabalhos que forem determinados; encaminhar relatérios pedidos pelo

Setor de Estradas de Rodagem Municipais, bem como, o produto de

arrecadacéo a tesouraria de acordo com as normas do Departamento da

Fazenda; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ADMINISTRADOR DE DISTRITO

PROVIMENTO COMISSAO

HORAR!O SEMANAL 40:00 HORAS

LOTACAO SUBPREFEITURA DE RUBIAO JUNIOR
SUBPREFEITURA DE VITORIANA
SUBPREFEITURA DE CESAR NETO

REFERENCIA CCS5

ESCOLARIDADE Ensino Fundamental

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungdo:- Coordenar e supervisionar os trabalhos de
conservagéo limpeza, manutengdo e funcionamento dos servigcos
municipais nos distritos, mediante instrugcdes diretas do Prefeito Municipal
ou Sub-Prefeito; elaborar medidas para uniforme e perfeita execugéo dos
trabalhos que forem determinados: encaminhar relatérios pedidos pelo
Setor de Estradas de Rodagem Municipais, bem como, o produto de
arrecadagéo 4 tesouraria de acordo com as normas do Departamento da
Fazenda; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR EM POLITICAS PUBLICAS E CONTROLE
SOCIAL _

PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 33:00 HORAS

LOTA(}AO SETOR DE APOIO AOS CONSELHOS

REFERENCIA CC.13

ESCOLARIDADE Nivel Superior

VANTAGENS:

Atribuicdes da Fungao:- Assessorar os Conselhos vinculados ao Executivo;

coordenar e efetuar analises e estudos especificos; prestar assessoria em
outros assuntos que lhe forem repassados pelo Secretario, realizar estudos e
pesquisas que viabilizem a contratacdo e a realizacdo de convénios,
observada a legislagdo vigente; assessorar, diretamente, o Secretario em ‘
assuntos relativos a pasta, elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e
informagdes; exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo
Secretario; planejar, organizar, coordenar, supervisionar e executar as
atividades de documentagdo, de arquivo e de informacgdes junto aos
conselhos; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

hierarquico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ATRIBUICAO

CARGOS EM COMISSAO

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO COMISSAO

HORARIO SEMANAL 40:00 HORAS

LOTAGAO VIDE ABAIXO
REFERENCIA CC.1

ESCOLARIDADE Ensino Medio
VANTAGENS:

Atribuicées da Funcdo:- Assessorar na execucao dos servicos administrativos, de natureza
complexa para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade, coordenar todos os
servicos administrativos e atividades de competéncia do titular da pasta: examinar expedientes
submetidos a apreciagdo do titular da pasta, solicitando as diligéncias necessarias; prestar
assessoramento técnico-administrativo e direto ao titular da pasta, auxiliando-o, no exercicio das
atribuicdes que Ihe sio inerentes: proceder a estudos e sugerir medidas, visando ao
aprimoramento das atividades do érgéo; redigir e providenciar a digitacdo da correspondéncia e
documentagio inerente a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa; atendimento ao
expediente normal da unidade, bem como, a organizagdo e manuten¢do da atualizacdo do
arquivo da unidade, objetivando a manutencdo da atualizagdo do arquivo da unidade,
objetivando manuten¢do do arquivo;, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior.

LOTACAO : GABINETE DO PREFEITO / SECRETARIA DOS NEGOCIOS JURIDICOS /
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO / DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO /
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE / SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E
LAZER / SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL / DEPARTAMENTO DE
POLITICAS DE PROTECAO SOCIAL / SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA /
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE/ SECRETARIA MUNICIPAL DA
COMUNICACAO/ DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E RELACOES
INSTITUCIONALS/ ~ SECRETARIA  MUNICIPAL DE  MOBILIDADE  URBANA/
SUBSECRETARIA DE TURISMO/ SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO/ SECR.MUN.DE DESENTR.E PARTICIPACAO COMUNITARIA/ SETOR
DE MOBILIZACAO E PARTICIPACAO.
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