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O Trabalho Continual

ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO GERAL
CRIADOS POR ESTA LEIL

L -
I — Assessor de Alimentacio de Dados do Programa SUS: f
LI - AtribuigSes: Assessorar no sistema de informagio em satde, afim de garantira 7%~
transformagdo de dados enviados pelos profissionais para selecionar, coletar, classificar;
armazenar, analisar, divulgar e recuperar dados com informagdes necessarias as agdes
de saude, em consondncia com as diretrizes da politica nacional de satde, realizar outras
tarefas correlatas.

Il — Escolaridade: Nivel médio
[. IIT - Carga Horaria: Dedicagdo Integral

[.IV — Forma de recrutamento: Amplo

II — Assessor de Controladoria

IL.I — Atribui¢des: Assessorar na fiscalizagdo contabil e realizar auditorias financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial no que se refere a legalidade, legitimidade,
economicidade; Fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha de pagamento;
Verificar a regularidade dos procedimentos licitatorios; Apurar os fatos inquinados de
ilegais ou irregulares praticados por agentes publicos ou privados na utiliza¢do dos
recursos municipais ou renuncia de receita; Representar junto a Controladoria Geral, ao
Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico as eventuais ilegalidades ou
irregularidades apuradas; Elaborar documentos de prestagio de contas anuais do
ordenador de despesas para atendimento das determinagdes legais; Elaborar relatorios de
gestdo; Verificar e avaliar a adogdo de medidas para observancia dos limites com despesas
de pessoal; Manter atualizado o cadastro de gestores publicos da Prefeitura; Apoiar o

controle externo no cumprimento de sua missdo institucional; Expedir recomendagdes as
secretarias municipais;

[I.II — Escolaridade: Nivel médio
II. IIT - Carga Horaria: Dedicagdo Integral

IL.IV — Forma de recrutamento: Amplo

III — Assessor de Recursos Humanos

[IL.T — Atribuigdes: Assessorar o Chefe do Departamento de Recursos Humanos no
planejamento e coordenar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades de
ingresso, capacitagdo, desenvolvimento, identificagdo, manutengo, cadastro, lotagdo,
movimentagdo, remuneragdo, promogdo ¢ assisténcia social de pessoal, calculo de
encargos ¢ retengOes; Examinar as questdes relacionadas com direitos e deveres dos
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servidores emitindo, quando necessario, manifestagdo sobre o assunto; Cumprir e fazer
cumprir a Legislagdo Estatutaria e Previdencidria, diligenciando, em tempo habil, para
que os setores competentes da Prefeitura ordenem e efetuem os recolhimentos nos prazos
estabelecidos pela Lei; Assessorar na organizagdo e manter atualizado o arquivo de leis,
decretos, portarias e outros documentos legais de interesse para a administragdo de
pessoal; Incumbir-se da execugdo dos programas de desenvolvimento e treinamento de
pessoal e elaboragdo da folha de pagamento; Encaminhar a cada servidor, em tempo habil,
o comprovante de rendimento anual, para efeito de declaragdo de imposto de renda;
Manter cadastro atualizado e unificado de pessoal, bem como, organizar, centralizar e
manter atualizados todos os registros relativos a administragdo e capacitagdo ¢
desenvolvimento de pessoal; Desenvolver outras atividades correlatas

ITI.1T — Escolaridade: Nivel médio

[1I - TIT - Carga Horaria: Dedicagdo Integral

t
e

III - IV — Forma de recrutamento: Amplo [

IV — Assessor de Setor

[V.I — Atribui¢Ges: assessorar na recepgdo de clientes/contribuintes; realizagio de atas;
auxilio departamental; assessorar no desenvolvimento da organizagdo; despacho e
conferéncia de documento. Assessorar a chefia imediata na realizagdio de tarefas que
exijam médio grau de complexidade. Realizar outras tarefas correlatas.

IV.1I — Escolaridade: Nivel médio
[V.1II - Carga Horéria: Dedicagdo Integral

IV.IV — Forma de recrutamento: Amplo

V — Assessor do SISVAN e ACS

V.I- Atribui¢Ges: Assessorar no controle dos Agentes Comunitérios de Satude no controle
de atividades e frequéncia de visitas domiciliares e realizar outras tarefas correlatas.
Responsavel por gerar informagdes sobre a situagdo alimentar e nutricional da populagio

V.II — Escolaridade: Nivel médio
V. III - Carga Horaria: Dedicagdo Integral

V.IV —Forma de recrutamento: Amplo

VI — Assessor de Turismo

VLI — Atribui¢des: Assessorar o secretdrio na pesquisa de informagdes sobre pontos
turisticos e contatar fornecedores para fechar contratos e desenvolver produtos.
Representar o municipio em reunides e cursos referente ao turismo, Trabalhar com a
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implantagdo de projetos que possibilitem o desenvolvimento turistico local promovendo
e divulgando as atragdes da cidade. Realizar outras atividades correlatas.

VLII - Escolaridade: Nivel médio
VL. IIT - Carga Horaria: Dedicagédo Integral

VLIV — Forma de recrutamento: Amplo . N

VII — Assessor de Zoonoses

VILI — Atribui¢des: Assessorar no planejamento e execugdo de agdes de vigilancia
epidemioldgica em zoonoses e de trabalhos educativos; Controlar a raiva animal no
municipio, vacinando cdes e gatos, controlando a populagdo urbana de cdes, gatos e
morcegos € executando ag¢des de investigagio epidemioldgica e de educagio em saude;
Controlar outras zoonoses, executando agdes de investigagdo epidemioldgica e de
educagdo em saude; Controlar a populagdo de roedores, buscando e eliminando focos
criadouros e executando agdes de investiga¢do epidemioldgica e de educagiio em saude;
Controlar a populagdo de animais considerados incémodos, buscando e eliminando focos
criadouros e executando agdes de investigagdo epidemioldgica e de educagio em saude;
Controlar as populagdes de animais e estimagdo, executando controle reprodutivo
(cirtrgico) e da saude e bem-estar dos animais.

VILII — Escolaridade: Nivel médio
VII. III - Carga Horéaria: Dedicag@o Integral
VILIV — Forma de recrutamento: Amplo

VIII — Assessor de Projetos

VIILI - Atribuigdes: Assessorar todas as Secretarias Municipais na elaboragio de
projetos visando a obtengdo de recursos junto aos governos Estadual e Federal;
Articular-se com o setor de Projetos de Obras Publicas para elaboragdo de projetos
executivos para obtengio de recursos; Acompanhar toda a tramitagéo dos projetos
elaborados junto aos érgdos Estaduais e Federais; Sanar os problemas oriundos dos
projetos apresentados em todas as suas fases; Articular-se com o Departamento de
Compras e Licitagdes para elaboragdo dos procedimentos licitatorios; Articular-se com
a Secretaria Municipal de Transporte e Obras Publicas no acompanhamento e
fiscalizagdo dos convénios; Acompanhar a execugdo dos projetos, observando prazos,
metas, cronogramas, prestagdo de contas e outros atos necessarios a aprovagio das

contas dos convénios; Realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal.

VIILII — Escolaridade: Nivel médio
VIIIL. III - Carga Horéria: Dedicagéo Integral

VIII -. IV — Forma de recrutamento: Amplo
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IX — Assessor de Esporte

IX.I — Atribui¢des: Assessorar na elaboragdo de eventos; estabelecimento de metas,
estratégias e prazos; tomada de decisoes; resolugdo de conflitos; definigdo de atividades;
Avalia¢do de desempenho; Elaboragdo de relatérios; Relacionamento e comunicagéo
interna e externa (profissionais, atletas, familiares, dirigente, patrocinadores, midia).
Organizagido de eventos e trabalhar diretamente com ferramentas de planejamento,
organizagdo, lideranga e controle. Realizar outras tarefas correlatas.

IX.II — Escolaridade: Nivel médio
IX. IIT - Carga Horéria: Dedicagdo Integral
[X.IV — Forma de recrutamento: Amplo . ‘f e

X — Cerimonialista

X.I — Atribuigdes: atua prestando assessoria e apoio direto ao prefeito, na sua
representagdo politica e civil e também nas relagdes publicas com autoridades civis,
militares, eclesidsticas e politicas; Cabe ao Cerimonial desenvolver o processo de
comunicagio entre pessoas fisicas, juridicas, entidades e organizag¢des piblicas e privadas
que estejam inseridas em determinado evento ou ceriménia; Também ¢ de sua
responsabilidade o conjunto de normas que se estabelece com a finalidade de ordenar
corretamente o desenvolvimento de qualquer ato publico ou privado, evento ou
cerimdnia, que necessite de rituais e protocolos especificos; Em todas as cerimonias ou
eventos em que se faz necesséria a presenga do Cerimonial, sua atuag@o é a de planejar,
organizar e executar toda cerimonia dentro dos preceitos regidos por lei especifica que
trata das normas do Cerimonial Piblico e a Ordem Geral de Precedéncia regida pelo
Decreto Federal 70.274, de 09 de margo de 1972.

X.II — Escolaridade: Nivel médio
X. III - Carga Horéria: Dedicagdo Integral
X.IV — Forma de recrutamento: Amplo

XI — Chefe do Centro de Reabilitagio

XLI - Atribui¢des: - Chefiar o planejamento, organizagdo, coordenagdo e promogio da
assisténcia da equipe nas areas de fisioterapia, fonoaudiologia, terapia ocupacional e
educagio fisica aos pacientes; Integrar a equipe de profissionais da Unidade de
Reabilitagdo entre si; - Efetivar a horizontalizagdo do cuidado multiprofissional,
assegurando o vinculo da equipe com o usuario e familiares; Cuidar para que os dados
obtidos da assisténcia aos pacientes estejam registrados em prontuarios; - Conferir as
escalas de trabalho e programagdo de férias, conforme normativas legais; - Conferir e
assinar os Registros de Ponto dos funcionarios; - Avaliar e assegurar a implantagio e
revisdo dos protocolos operacionais padrio (POPs)relacionados aos cuidados
desenvolvidos na Unidade de Reabilitagdo; - Realizar as avaliagdes de desempenho dos
servidores e empregados publicos, juntamente com os coordenadores, na presenga do
funciondrio, conforme legislagdo; Buscar solugdes para eventuais ocorréncias e/ou
alteragdes nos setores de trabalho, de acordo com as normas legais, quando ndo for da
competéncia do Coordenador do setor; - Identificar necessidades e propor agdes de
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educag¢do permanente das equipes multiprofissionais inerentes a Unidade de Reabilitago,
de modo a sempre manter os profissionais capacitados e aptos a presta¢do de assisténcia
de qualidade ao paciente de alta complexidade; - Participar das atividades de educagdo
permanente desenvolvidas na Instituigdo e na rede de atengdo a saude; - Participar de
Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas determinadas pela secretaria;
Acompanhar o cumprimento das diretrizes relacionadas as linhas de cuidado, no ambito
da Unidade de Reabilitagdo; - Definir os processos de trabalho no &mbito da Unidade de
Reabilitagdo, de acordo com as exigéncias institucionais, proporcionando retorno
adequado a chefia superior e a sua equipe. - Manter a equipe ciente das exigéncias
institucionais, por meio de reunides ou informativos; - Constituir um elo entre a Unidade
de Reabilitagio, a Divisdo de Apoio Diagndstico e de Atengédo a Saude;

XLII — Escolaridade: Nivel superior na area da Saude
XI. IIT - Carga Horaria: Dedicagdo Integral
XLIV - Forma de recrutamento: Amplo 4

XII - Chefe da Regulagiao

XILI - Atribuigdes: Chefiar a coordenagdo da demanda de atengdo secundaria e terciaria;
[ - Atualizar as informagdes a partir dos bancos de dados SUS; Registrar e dar resposta a
todas as solicitagdes recebidas nas modalidades assistenciais envolvidas no seu escopo de
atuagdo, ou seja, para as internagdes referenciadas de urgéncias, emergéncias e eletivas,
consultas de especialidades, disponibilizando pelo setor publico privado e
conveniado/contratado; Identificar a alternativa assistencial mais adequada a necessidade
do cidaddo, fundamentada em protocolos clinicos e balizada pela locagdio de recurso e
fluxos de referéncias pactuadas na PPI (Programagdo Pactuada Integrada); Exerce
autoridade sanitaria no ordenamento da disponibilidade dos recursos assistenciais
existente no SUS; Referenciar demandas as esferas superiores quanto aos recursos
pactuados no territorio abrangido pela central de regulagdo se forem insuficientes para
garantir o acesso assistencial; Disponibilizar relatérios ou quaisquer informagdes
necessarias as atividades de Gestdo, Controle, Avaliagdo e Auditoria; Disponibilizar
informagdes para o acompanhamento da PPI (Programagdo Pactuada Integrada);
Alimentar o Sistema de informagdo em Satude; Exercer outras atividades correlatas.

XILII - Escolaridade: Nivel superior na area da Saude
XIL IIT - Carga Horaria: Dedicagdo Integral
XILIV — Forma de recrutamento: Amplo

XIII — Chefe da Unidade Mista de Saide

XIILI - Atribui¢des: Chefiar o planejamento, organizagdo, coordenagio e promogdo da
todas as agOes dentro da Unidade Mista de satde; Organiza e executa rotinas
administrativas pertinentes ao servigo como, escala de enfermeiros, médicos e técnicos
de enfermagem, escala de férias, avaliagdo de desempenho, entrevistas com candidatos,
entre outras agdes necessarias; Elabora e revisa protocolos técnicos para atuagdo dos
enfermeiros e técnicos de enfermagem; Controla rotina de trocas de plantonistas.
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XIILII — Escolaridade: Nivel superior na area da Saude ™
XIIL II - Carga Horaria: Dedicagdo Integral
XIILIV — Forma de recrutamento: Amplo

XIV — Chefe Departamento de Recursos Humanos
XIV.I — Atribuig¢des:- Chefiar o planejamento, organizagdo, coordenagdo e promogdo do
controle funcional, bem como as demais atividades referentes aos servidores municipais,
recrutamento e selegdo, lotagdo, movimentagdo, aposentadoria; Examinar e opinar sobre
questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores;
Conceder férias ao pessoal, conforme escala de férias aprovada pelos Secretarios; Propor
a criag@o, extingdo ou transformagdo de cargos e fungdo; Manter atualizada a lota¢do dos
servidores das unidades administrativas da Prefeitura; Providenciar o desconto em folha
de pagamento, dos impostos, taxas e contribui¢des, quando prevista em lei, e desde que
devidamente autorizada pela autoridade competente. Organizar e manter atualizada a
ficha funcional de cada servidor; Controlar a frequéncia dos servidores para efeito de
pagamento, Fazer a identificagdo e a matricula dos servidores, expedindo-lhes as
carteiras funcionais; Registrar todas as denuncias cometidas a qualquer servidor;
Participar na instauracdo de processo disciplinar; Encaminhar 4 Assessoria Juridica
qualquer informag¢do contida no registro funcional do servidor; Orientar e auxiliar no
processo administrativo de progressdo funcional do servidor; Fazer levantamento das
vantagens e direito dos servidores quando solicitados; Fazer devidamente as anotagdes na
ficha funcional de direitos incorporados aos servidores; Elaborar mensalmente a folha de
pagamento dos servidores e agentes politicos; Elaborar a GFIP mensalmente; Elaborar a
RAIS; Elaborar DIRF; Acompanhar as situagdes de impedimento de trabalho dos
servidores por motivo der satde, reconduzindo o servidor para outra fungio quando
necessario; Promover capacitagdo continua em consondncia com as areas técnicas
conforme a necessidade; Promover oficinas de humanizagdo continuada para os
servidores que lidam com o publico; Zelar para a qualidade do atendimento no servigo
publico para o bom andamento da Administragdo Publica; Acolher, analisar e dar
encaminhamento as situagdes pontuais referentes aos servidores da Administracdo
Publica; Conduzir e acompanhar a avaliagdo de desempenho dos servidores puiblicos;
Acompanhar o estagio probatorio dos servidores publicos; Promover o processo seletivo

para a contratagdo de pessoal para projetos e programas, bem como acompanhar o0s
contratos de servigos dela decorrentes;

XIV.II - Escolaridade: Nivel médio
XIV.1II - Carga Horaria: Dedicagdo Integral
XIV.1V - Forma de recrutamento: Amplo

XV — Chefe do Ambulatério

XV.I - Atribuigdes: Chefiar o planejamento, organizagdo acompanhando e avaliando os
recursos que estdo sob sua competéncia, tais como: humanos, financeiros, materiais,
equipamentos, insumos e garantir a sua utilizagdo de forma eficiente; organizar os
processos administrativos de trabalho do ambulatorio; fazer a gestdo das agdes de
integragdo com os diferentes pontos de atengdo da rede no territorio regional. Garantir a
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utilizagdo de diretrizes clinicas baseada em evidéncias e boas praticas em saude;
promover e manter o desenvolvimento da equipe; estimular e garantir a
interdisciplinaridade da equipe.

XV.II - Escolaridade: Nivel superior na area da Saude
XV. III - Carga Horaria: Dedicagdo Integral -
XV.IV — Forma de recrutamento: Amplo _ 1

XVI - Coordenador da Unidade de Acolhimento Institucional

XVLI — Atribuigdes: assessorar na integridade fisica, psiquica e social das criangas e
adolescentes abrigadas; Zelar pela ordem e funcionamento da casa; Zelar pela ordem e
respeito entre as criangas e adolescentes abrigadas e entre funcionarios; Supervisionar o
trabalho da equipe técnica e dos funciondrios; Promover programas de capacitagio de
funciondrios; Inserir as criangas e adolescentes abrigadas em atividades extracurriculares,
incentivando o convivio social e o aprendizado; Analisar e apresentar propostas a serem
implantadas no Programa; Organizar mensalmente a quantidade de alimentos, utensilios
domésticos, material de limpeza e demais itens em falta e providenciar a reposigdo dos
mesmos; Organizar as escalas de horarios, folgas e férias da equipe de servidores;
Comunicar ao Secretario Municipal e ao Poder Publico qualquer incidente ocorrido no
Programa; Proporcionar juntamente com a equipe técnica 0 menor tempo possivel de
manter criangas e adolescentes abrigados no Programa; Estar disponivel a unidade para
atender situagdes de emergéncia; Organizar e manter atualizadas o prontudrio das
criangas ¢ adolescentes abrigadas; Informar ao Poder Publico a entrada de criangas e
adolescentes na Casa de Passagem; Possuir autocontrole diante de situagdes inesperadas
e capacidade de resolugdo de problemas, mantendo dominio sobre as criangas e
adolescentes e demais funciondrios; Propor alteragdes no Regimento Interno; Apresentar
ao Conselho Municipal dos direitos da Crianga e do Adolescente e ao Conselho Municipal

de A¢do Social quaisquer alteragdes do Regimento Interno; Responder prontamente ao
Poder Publico quando solicitado;

XVLII - Escolaridade: Nivel superior em Servigo Social/ Psicologia ou Normal
Superior

XVI. IIT - Carga Horaria: Dedicagdo Integral
XVLIV — Forma de recrutamento: Amplo

XVII - Coordenador do Centro de Referéncia em Assisténcia Social —- CRAS

XVILI — Atribui¢des: assessorar, articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantag@o do CRAS e a implementagdo dos programas, servigos, projetos de protegio
social basica operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execugiio e 0 monitoramento
dos servigos, o registro de informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos,
servigos e beneficios; Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e contra referéncia; Coordenar a
execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servigos no territorio; Definir, com participagio da equipe de




PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
Prefoltira de AV. BANDEIRANTES, 723 - CENTRO - TEL: o 3662 3308 - WWW.BURITIS MS5.G0V.6R

L J
Burltl CNPJ: 18.125.146.0001-29

)
/

b

profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das-familias, dos
servigos ofertados no CRAS; Coordenar a defini¢do, junto com a equip€ de profissionais
e representantes da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avalia¢do e desligamento das familias e individuos
nos servi¢os de protegdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;
Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS; Definir, junto com a equipe técnica,
os meios e as ferramentas teorico-metodolégicos de trabalho social com familias e dos
servigos de convivéncia; Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficécia,
eficiéncia e impactos dos programas, servigos € projetos na qualidade de vida dos
usudrios; Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;
Efetuar agdes de mapeamento e articulagio das redes de apoio informais existentes no
territério (liderangas comunitdrias, associagdes de bairro); Coordenar a alimentagéo de
sistemas de informagdo de dmbito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia Social; Participar dos processos de
articulagdo intersetorial no territorio do CRAS; Averiguar as necessidades de capacitagdo
da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do
DF); Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social (do municipio
ou do DF); Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social (do municipio ou do DF), contribuindo com sugestdes estratégicas para
a melhoria dos servigos a serem prestados, Participar de reunides sistemdticas na
Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outro (s) CRAS (quando for o
caso) € de coordenador (es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da
protegdo especial).

XVILII - Escolaridade: Nivel superior em Servigo Social/ Psicologia ou Pedagogia
XVIL. III - Carga Horaria: Dedicagdo Integral

XVILIV — Forma de recrutamento: Amplo

XVIII - Coordenador do Centro de Referéncia em Seguran¢a Alimentar e
Nutricional Sustentavel - CRESANS

XVIILI- Atribuigdes: Assessorar no cadastramento inicial das familias para serem
inseridas nos programas; Ser responsavel pelo bom didlogo com o CRAS, encaminhando
aos mesmos as vagas existentes nos programas; Realizar visitas domiciliares aos usuarios
dos programas com periodicidade, avaliando os usuédrios para continuidade nos
programas; Ser responsavel pelo monitoramento das frequéncias dos usuarios;
Supervisionar o andamento dos servigos realizados na Cozinha; Fiscalizar o pessoal de
seu setor especifico e se obrigar a cumprir as etapas do servigo, no horario previsto;
Colaborar com as atividades e eventos realizados pela Secretaria Municipal de Agdo
Social; Encaminhar em tempo hébil documentos solicitados pela Secretaria Municipal de
Aglo Social; Realizar o controle de alimentos, verificando prazos de validade e tempo de
duragdo, solicitando a devolugdo de produtos quando n3o estiverem de acordo com as
especificagdes das normas vigentes; Supervisionar o preparo da sopa, supervisionar a
entrega do pdo e leite, sendo de inteira responsabilidade a prestagdo de contas dos
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programas para a Secretaria; Supervisionar e auxiliar a distribui¢do das preparagdes;
Fiscalizar a limpeza e a conservagdo das instalagdes, equipamentos e utensilios utilizados
pelo setor; Verificar se os géneros alimenticios necessarios a sua confec¢do estiio no local
de preparo; Ser responsavel pela organizagio e realizagdo dos cursos profissionalizantes
para as familias atendidas; Ser responsavel pelo preenchimento das avaliagdes de
desempenho dos funciondrios do setor; Ser responsavel pela elaboragdo de relatérios
mensais; Manter relacionamento amistoso e respeitoso com os usuérios e colegas de
trabalho; Levar ao conhecimento da chefia imediata questdes referentes a conflitos e
dificuldades no ambiente de trabalho, para que este tome as medidas cabiveis; Ser
responsavel, pontual, assiduo e ético. Ser responsavel pela comercializagdo das marmitex;
Supervisionar o andamento dos servigos realizados na Cozinha; Fiscalizar o pessoal de
seu setor especifico e se obrigar a cumprir as etapas do servigo, no horério previsto;
Colaborar com as atividades e eventos realizados pela Secretaria Municipal de Acdo
Social; Encaminhar em tempo habil documentos solicitados pela Secretaria Municipal de
Acdo Social; Realizar o controle de alimentos, verificando prazos de validade e tempo de
duragio, solicitando a devolugdo de produtos quando ndo estiverem de acordo com as
especificagdes das normas vigentes; Supervisionar o preparo das refeicdes e auxiliar a
distribuigdo das preparagdes; Sendo de inteira responsabilidade a prestagdo de contas da
Cozinha Comunitaria; Fiscalizar a limpeza e a conservagdo das instalagdes, equipamentos
¢ utensilios utilizados pelo setor; Verificar se os géneros alimenticios necessérios a sua
confec¢do estdo no local de preparo e fazer o pedido junto aos fornecedores; Ser
responsavel pela organizagio e realizagio dos cursos profissionalizantes para as familias
atendidas; Ser responsdvel pelo preenchimento das avaliagdes de desempenho dos
funciondrios do setor; Ser responsavel pela elaboragido de relatorios mensais; Manter
relacionamento amistoso e respeitoso com os usudarios e colegas de trabalho; Levar ao
conhecimento da chefia imediata questdes referentes a conflitos e dificuldades no

ambiente de trabalho, para que este tome as medidas cabiveis; Ser responsavel, pontual,
assiduo e ético.

XVIII - I - Escolaridade: Nivel superior em Servigo Social ou Nutrigio
XVIIL III - Carga Horaria: Dedicag¢do Integral ' 7%
XVIIL. IV — Forma de recrutamento: Amplo 4>

XIX - Coordenador do Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social —
CREAS

XIX.I — Atribuigdes: assessorar, articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantagdo do CREAS e seu (s) servigo (s), quando for o caso; Coordenar as rotinas
administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade; Participar
da elaboragdo, acompanhamento, implementago e avaliagéo dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivagio das articulaces necessarias; Subsidiar e participar
da elabora¢do dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do 6rgio gestor
de Assisténcia Social; Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades
referenciadas a0 CREAS no seu territério de abrangéncia; Coordenar o processo de
articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente
0s CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua 4rea de abrangéncia; Coordenar o processo
de articulagéo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgdos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do érgéo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; Definir
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com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodologicas que possam qualificar o trabalho; Definir com a equipe os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos
ofertados no CREAS; Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede
de articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; Coordenar a
execugdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos usuarios; Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servigo (s),
incluindo o monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das agdes
desenvolvidas; Coordenar a alimentagdo dos registros de informagio e monitorar o envio
regular de informagdes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao
orgdo gestor; Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS; Participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgdo
gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando
solicitado; Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacitagio
da equipe e informar o Orgdo gestor de Assisténcia Social; Coordenar os
encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

XIX.II - Escolaridade: Nivel superior em Servigo Social/ Psicologia

XIX. III - Carga Horéria: Dedicag¢do Integral )4 l

o by

4
,;ZJ

XX - Coordenador do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos —
SCFV/PAV

XX.I — Atribuigdes: assessorar na realizagdo da coordenagdo pedagdgica do programa,
atuando de forma integrada com a coordenag¢io administrativa da SEMAS; Auxiliar na
selegdo das criangas e adolescentes que participardo do Programa;_ Mobilizar os
educadores para a construgdo de um projeto pedagdgico comprometido com a
transformacdo social, embasado na pedagogia dos direitos, na ludicidade e na
interdisciplinaridade;_Construir com os educadores e supervisor social, um projeto
educacional bimestral, semestral ou anual, pertinente a realidade educativa local,
inserindo-o num contexto mais amplo;_Refletir com os educadores sobre o processo
ensino/aprendizagem, identificando problemas e buscando solugdes que viabilizem a
proposta metodoldgica do Programa; Contribuir para que todos os atores envolvidos no
processo, direta ou indiretamente, tenham clareza dos objetivos e principios que regem o
Programa, balizadores da prética pedagogica e administrativa;_Articular o trabalho de
integragdo entre Familia, Escola e Comunidade;_Auxiliar na aquisi¢o, recebimento,
guarda e distribuigéo de todo o material fornecido pela Prefeitura Municipal de Buritis,
responsabilizando-se por sua correta utilizagdo; Promover reunifio preliminar com os pais
¢ responsdveis para informagdes sobre o funcionamento do Programa, e coleta de
autorizagdes para que as criangas e adolescentes participem do Programa;_ Auxiliar na
manuteng¢do e atualizagdo dos cadastros das criangas e adolescentes, dos educadores, das
familias, conselhos, atas de reunidio e colaboradores; Desenvolver trabalho de
esclarecimento as entidades parceiras, escolas e familias, evitando substitui¢des de
criangas e adolescentes participantes do Programa;_Elaborar Relatérios e os enviar &
SEMAS ou MDS quando requisitado, prestando informacdes sobre o desenvolvimento

XIX.IV-Forma de recrutamento: Amplo
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do PETI; Zelar pelo bom nome da instituig@o e da atual administragdo; Manter a ética e
o bom senso nas relagdes com os alunos e facilitadores de oficinas;

XX.II - Escolaridade: Nivel superior em Servigo Social/ Psicologia ou Pedagogia
XX. IIT - Carga Horaria: Dedicagéo Integral

XX.IV — Forma de recrutamento: Amplo j(,j

XXI - Coordenador de Ambulincia e Veiculos da Saude , ’jf

XXI.I - Atribuigdes: assessorar na conservagio das condigdes dos veiculos perteficentes
a frota da Secretaria; Administrar as escalas de trabalho dos motoristas, bem como a
folha de frequéncia; Coordenar o transporte dos pacientes, atendendo os pedidos
distribuidos pelo programa servigos externos ou os pedidos de tratamento fora do
domicilio confirmados pela regulagdo; Coordenador os servidores em seus
deslocamentos a servico da secretaria; Assegurar o transporte de materiais,
equipamentos, documentos, medicamentos e material bioldgico; Controlar o
abastecimento de veiculos da secretaria; Planejar e encaminhar tabela de consumo de
combustivel de todos os veiculos, mensalmente, ao chefe do departamento; manter
escala de revisdo dos veiculos de transporte de pacientes rigorosamente em dia; realizar
outras tarefas correlatas;

XXLII — Escolaridade: Nivel médio
XXI. III - Carga Horaria: Dedicagdo Integral
XXLIV — Forma de recrutamento: Amplo

XXII - Coordenador da Casa do Mel e Viveiro Municipal

XXILI - Atribuiges: assessorar no recebimento do mel dos pequenos produtores rurais;
cuidar o envasamento do produto. Cuidar ao armazenamento e da distribuigdo do produto;
orientar os apicultores na melhor forma de produgéo; zelar e cuidar das mudas de plantas
para distribui¢@o a populagdo; realizar outras atividades correlatas.

XXILII — Escolaridade: Nivel médio

XXII. III - Carga Horaria: Dedicagdo Integral

XXILIV - Forma de recrutamento: Amplo

XXIII - Coordenador de Controle de Material Farmacéutico e Hospitalar

XXIILI — Atribuigdes: assessorar na realizagdo atividades burocraticas, recebe e faz a
dispensa de medicamentos; realiza controles operacionais da dispensa¢@o de materiais e
medicamentos; acompanha e controla os estoques de medicamentos, garantindo o numero
de materiais e insumos, observando os niveis desejados.

XXIIILIT — Escolaridade: Nivel médio

XXIII. III - Carga Hordria: Dedicagado Integral
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XXIV - Coordenador de Drenagem de Aguas Pluviais k#

XXIV.I — Atribuigdes: assessorar e acompanhar equipes de hmpeza € manuten¢do da
rede de galerias de aguas pluviais, das caixas de captagdo de aguas pluviais, averiguar os
seus dissipadores as margens de rios e corregos e terrenos alagadi¢os; em todo municipio.
Manter em pleno funcionamento a drenagem de aguas pluviométricas existente, para
evitar entupimentos durante os principais periodos chuvoso; com a retirada de entulhos e
detritos; depositando-os em local propicio & posterior remogdo; Coordenar e fiscalizar a
instalagdo de novas redes/ampliagdo de redes existentes, substituigdo de tampa
readequagdo de caixas de captagdo dentre outras caracteristicas adjacentes; Descrever por
relatorios as execugdes e informar aos orgdos competentes a necessidade de melhorias
desenvolvidas das atividades e os resultados atingidos; Zelar pela conservagdo das
ferramentas sob sua responsabilidade; Executar outras atribui¢des afins.

XXIV.II - Escolaridade: Nivel médio
XXIV. IIT - Carga Horaria: Dedicagéo Integral
XXIV.IV — Forma de recrutamento: Amplo

XXV - Supervisor de Acompanhamento de obras publicas

XXV.I — Atribui¢des: Assessorar a fiscalizagdo municipal dos setor de engenharia na
fiscalizagdo de obras publicas executados por terceiros ou obras executadas pelos
servidores da prefeitura municipal. Estabelecer reunides semanais com fiscalizagio e
setor de engenharia para fiscalizagdo. Ser designado por portaria para acompanhamento
e fiscaliza¢do das obras publicas emitindo relatorios de acompanhamento e relatdrios de
medi¢do de obras para pagamentos. Assinar junto com os engenheiros termos de
recebimentos parcial e final das obras publicas. Realizar outras tarefas correlatas.

XXV II - Escolaridade: Ensino Médio, preferencialmente técnico em edificagdes.
XXV.III — Carga Horaria: Dedicagdo Integral
XXV.IV - Forma de recrutamento: Amplo

XXVI - Coordenador de Maquinas Agricolas

XXVLI - Atribui¢des: Assessorar e executar os servi¢os de aragdo, gradagem, curva de
nivel e outros servigos necessarios ao plantio da safra dos pequenos produtores rurais;
Estabelecer um cronograma de atendimento as regides do Municipio; Articular-se com a
Administragdo Regional para estabelecer politicas de atendimento ao pequeno produtor

rural; Executar outras atividades correlatas;
XXVLII — Escolaridade: Nivel Fundamental
XXVI. 1II - Carga Horaria: Dedicagdo Integral

XXVLIV —Forma de recrutamento: Amplo




_ PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
Prefeitura de AV. BANDEIRANTES, 723 - CENTRO - TEL: e 3662 3908 - WWW.BURITIS.MG.GOV.BR
CNPJ: 18.125.146.0001-29

XXVII - Supervisor de Seguranc¢a Patrimonial

XXVILI — Atribuigdes: assessora na designagdo de tarefas aos seus subordinados,
instruindo-os; providenciar treinamentos para a sua equipe; Manter os vigias informados
sobre os resultados; Manter contato com os secretarios de lotagdo dos prédios publicos;;
Administrar problemas operacionais e definir solu¢des para os mesmos; Visitar os postos
de seguranga e se mantar informado sobre os pontos fracos e pontos fortes do servigo;
Desenvolver e administrar escalas de servigo e férias; Propor o planejamento operacional
de seguranga.

XXVILII — Escolaridade: Nivel médio
XXVIL III - Carga Horaria: Dedicagéo Integral
XXVILIV — Forma de recrutamento: Amplo ' :d»

XXVIII - Diretor Administrativo de Programas e Projetos Sociais

XXVIILI - Atribuigdes: Assessor tecnicamente nas tarefas de planejamento
administrativos, elaboragdo de orgamento, acompanhamento or¢amentario, andlise das
atividades administrativas e supervisdo nos programas e projetos da Secretaria Municipal
de Ao Social;_Analisar relatérios de supervisdo, participando de reunido de equipe
multiprofissional para avaliagdo de desempenho da SEMAS. _Assegura a contabilidade
de custos, efetuando levantamentos e analisando dados necessarios, junto a secretaria.
Estabelecer valores de prestagdo de servigo de terceiros, encaminhando proposta para
assessoria juridica, visando a realizagdo do contrato;_Supervisionar o plano anual de
trabalho, realizando visitas de avaliagfo técnicas aos programas sociais;_Participar na
elaboragdo e implantagdo de projetos institucionais, articulando a administragio de
recursos necessarios para a prestagdo de servigos junto a comunidade; Elaborar normas e
rotinas de servigos, relatorios e pareceres em situagdes que requeiram conhecimento e
técnica de administragdo, analisando e propondo, para a decisdo superior, considerando
0s aspectos administrativos;_Participar de comissdo de Sindicéncia e procedimentos
administrativos, por determinagdo superior; Planejar, elaborar, implantar e acompanhar
planos, programas e projetos com base nas necessidades da secretaria, compatibilizando
metas e avaliando os resultados; Propor solugdes e mudangas a sistematizagio e
operacionalizagdo de projetos do sistema administrativo;_Supervisionar e controlar a
politica de recursos financeiros, avaliando planos, programas e normas, propondo
politicas estratégicas e base técnica para a definigdo de legislagdo referente a
administragdo de recursos financeiros da Secretaria. Estudar e propor diretrizes para
registro e controle de materiais e bens patrimoniais da SEMAS; Organizar e controlar as
atividades relacionadas a material e patrimonio, orientando os trabalhos especificos e
supervisionando o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento normal do
trabalho;_Supervisionar os servigos relativos a compras, recebimento, distribuigéo,
registro e inventario de materiais, observando as normas pertinentes, para obter o
rendimento e a eficacia necessaria; Supervisionar e acompanhar o trabalho de
recebimento, distribuigdo, movimentag@o e alienagdo dos bens patrimoniais, coordenando
o registro de bens permanentes a fim de manter atualizado o cadastro de patriménio; Fazer
cumprir as normas e ordens de servigos, organizando, distribuindo e orientando os
trabalhos a serem executados para assegurar a regularidade dos servicos. Realizar
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quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo
chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimento.

XXVIILII - Escolaridade: Nivel superior em Administragdo acrescido de registro no
CRA

XXVIIL III - Carga Horaria: Dedicagdo Integral
XXVIILIV — Forma de recrutamento: Amplo [ 2:.\:

XXIX — Assessor de Relagdes Piiblicas Secretaria Agricultura ’f

XXIX.I — Atribuigdes: Assessorar diretamente o Secretario munlc:lpal plangjando e
implementando canais de didlogo com a sociedade, através dos diversos meios de
informagdo, coordenando a divulgagdo de atos e programas de carater educativo,
informativo e de orientagdo social. Assessorar o Secretario em eventos publicos ou
privados divulgando os projetos e programas em execugdo e na implantagdo de novos
projetos. Articular-se com o Cerimonial do Prefeito na realizagdo de eventos; Realizar
outras tarefas correlatas.

XXIX - II. — Escolaridade: Nivel médio
XXIX. III - Carga Horaria: Dedicagdo Integral
XXIX.IV — Forma de recrutamento: Amplo

XXX — Assessor de Relagdes Piblicas Secretaria Transporte

XXX.I — Atribuigdes: Assessorar diretamente o Secretirio municipal planejando e
implementando canais de didlogo com a sociedade, através dos diversos meios de
informag@o, coordenando a divulgagdo de atos e programas de carater educativo,
informativo e de orientagdo social. Assessorar o Secretdrio em eventos publicos ou
privados divulgando os projetos e programas em execugfo e na implantagio de novos

projetos. Articular-se com o Cerimonial do Prefeito na realizagdo de eventos: Realizar
outras tarefas correlatas.

XXX.II - Escolaridade: Nivel médio
XXX. III - Carga Horaria: Dedicagdo Integral
XXX.IV —Forma de recrutamento: Amplo

XXXI - Supervisor de Estoque

XXXLI — Atribuigdes: Controlar a entrega e o recebimento dos equipamentos e/ou
materiais, no &mbito de todas as Secretarias; Supervisionar a aplicagdo e/ou utilizagio
dos materiais e ou equipamentos, primando pela legalidade, ética e economicidade,

promovendo o controle, manutengdo e conservagdo necessdrios; Realizar outras tarefas
correlatas.

XXXI.II — Escolaridade: Nivel médio
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XXXI. III - Carga Horaria: Dedicagdo Integral J

XXXILIV — Forma de recrutamento: Amplo ) %9

)
XXXII - Supervisor de Ilumina¢do Publica Urbano e Rural .,,3‘{'
XXXILI — Atribuigdes: Assessorar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de
gestdo e desenvolvimento dos servigos de iluminagdo publica urbana e rural,
estabelecendo parcerias, realizando agdes de aperfeigoamento, zelando pela eficiéncia na
prestagdo destas atividades e adotando estratégias que assegurem a consecugdo dos

objetivos delineados pela Secretaria; Realizar outras tarefas correlatas.
XXXILII - Escolaridade: Nivel médio

XXXII. IIT - Carga Horaria: Dedicagéo Integral

XXXILIV - Forma de recrutamento: Amplo

XXXIII - Inspetor de Animais

XXXIILI — Atribuigdes: assessorar na realizagéo de exame, diagnostico e aplicagdes de
terapéutica médica e cirurgica veterinaria; Dimensionar plantel e estudar viabilidade
econdmica da atividade; Realizar andlise zootécnica para subsidiar diagndstico de
eficiéncia produtiva; Desenvolver programas de controle sanitério de plantéis; Elaborar
projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos, Desenvolver programas de
melhoramento genético; Avaliar caracteristicas reprodutivas de animais; Elaborar
programas de nutri¢do animal e supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na
alimentagdo animal; Selecionar linhagens vegetais e desenvolver produgio de forragens;
Controlar servigcos de inseminagdo artificial; Atestar o estado de sanidade de animais
domésticos e dos produtos de origem animal, em suas fontes da produgio, fabricago ou
de manipulago. Realizar exame clinico de animais, efetuar coleta de material para exame
laboratorial ou solicitar exames auxiliares de diagndstico, se necessario; Orientar técnicos
laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de andlises anatomopatologicas,
histopatoldgica, hematologica, imunoldgica e demais que se fizerem necessarias, quando
necessario; Interpretar resultados de exames auxiliares de diagnéstico e diagnosticar
patologias Prescrever tratamento e indicar medidas de prote¢do e prevengdo; Realizar
sedagdo, anestesia, tranquilizante e cirurgias em animais; Realizar eutanasia e necropsia
animal; Realizar interven¢des de odontologia veterinaria; Elaborar, implementar e
monitorar projetos e programas de controle e erradicagdo de zoonoses; Executar
atividades de vigilancia epidemioldgica; Analisar relatério técnico de produtos de uso
veterinario; Notificar doengas de interesse a satde animal; Vistoriar e controlar trinsito
de animais, eventos agropecudrios e propriedades rurais; Promover ag¢des de profilaxia
zooldgica; Planejar, orientar e supervisionar a manutengdo de linhagens, promovendo o
melhoramento das espécies animais. Desenvolver e executar programas de reprodugio,
nutrigdo e higiene sanitaria. Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de
especialidade. Desempenhar outras atividades correlatas.

XXXIILIT - Escolaridade: Nivel superior em Medicina Veterinaria

XXXIILII - Carga Horaria: Dedicagédo Integral
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XXXIIL.IV — Forma de recrutamento: Amplo

XXXIV- Diretor de Vigilancia Socioassistencial ﬁ‘ .
XXXIV.I - Atribuigdo: Programar e contribuir com a elaboragdd, exécugdo
monitoramento e a avaliagido de projetos de assisténcia social; Elaborar o Diagnostico
Socioassistencial; Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social, definindo ag¢des,
bem como os programas, projetos, servigos e beneficios que visem a execugdo das a¢des
da Politica de Assisténcia Social; Prestar informagdes e preencher documentos que
subsidiem o acompanhamento estadual e federal da gestdo municipal. Realizar a gestdo
do cadastro de unidades da rede socioassistencial privada no CadSUAS; Coordenar, em
ambito municipal, o processo de preenchimento dos questionarios do Censo SUAS,
zelando pela qualidade das informagdes coletadas; Apoiar efetivamente as atividades de
planejamento, gestdo, monitoramento, avaliagdo e execugdo dos servigos
socioassistenciais, imprimindo carater técnico a tomada de decisdo e a produgdo e
disseminagdo de informagdes, possibilitando conhecimentos que contribuam para a
efetivagdo do carater preventivo e proativo da politica de assisténcia social, assim como
para a redugdo dos agravos, fortalecendo a fungdo de protecéo social do SUAS; Elaborar
¢ atualizar periodicamente diagnosticos socio territoriais que devem ser compativeis com
os limites territoriais dos respectivos entes federados e devem conter as informagdes
especiais referentes as vulnerabilidades e aos riscos dos territérios e da consequente
demanda por servigos socioassistenciais de Protegdo Social Basica, Prote¢do Social
Especial e de beneficios e ao tipo, ao volume e a qualidade das ofertas disponiveis e
efetivas a populagdo; Contribuir com as areas de gestdo e de protegdo social basica e
especial na elaboragdo de diagndsticos, planos e outros; Orientar quanto aos
procedimentos de registro das informagdes referentes aos atendimentos realizados pelas
unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizagdo e qualidade dos mesmos;
Coordenar e acompanhar a alimentagdo dos sistemas de informag@o que provém dados
sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados, mantendo
dialogo permanente com as areas de Prote¢@o Social Basica e de Protegdo Social Especial,
que sdo diretamente responsaveis pela provisdo dos dados necessarios a alimentagio dos
sistemas especificos da Rede SUAS; Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede
socioassistencial publica no CadSUAS; Responsabilizar-se pela gestio e alimentagdo de
outros sistemas de informag@o que provém dados sobre a rede socioassistencial e sobre
os atendimentos por ela realizados, quando estes ndo forem especificos de um programa,
servigo ou beneficio; Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informagdo do
SUAS, utilizando-os como base para a produgio de estudos e indicadores; Coordenar o
processo de realizagdo anual das Prestagdes de contas nos dmbitos Federal e Estadual,
zelando pela qualidade das informagdes coletadas; Estabelecer, com base nas normativas
existentes e no didlogo com as demais éreas técnicas, padrdes de referéncia para avaliagio
da qualidade dos servigos ofertados pela rede socioassistencial e monitora-lo por meio de
indicadores; Elaborar e atualizar, relatorio anual de atividades da gestdo. Desempenhar
outras atividades correlatas.

XXXIV.II - Escolaridade: Nivel Superior completo em Servigo Social ou Psicologia
XXXIV.III - Carga Horaria: Dedicagdo Integral

XXXIV.IV - Forma de recrutamento: Amplo
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XXXV — Chefe do Departamento de Atencio Social Especial (}1
XXXV.I — Atribuigdo: assessorar e organizar a rede de servigos de PrOte¢do-Social

Especial no ambito do SUAS; Articular a rede socioassistencial de Protegdo Social
Especial governamental e da sociedade civil; Articular a rede socioassistencial da
Protegdo Social Especial com a Protegdo Social Basica e demais Politicas Sociais; Manter
Junto com os CREAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no Municipio no &mbito
do SUAS na Prote¢do Social Especial; Dar Suporte técnico a rede socioassistencial no
que se refere ao SUAS na Protegdo Social Especial; Articular e coordenar o mapeamento
dos usuarios da rede socioassistencial na Prote¢do Social Especial no Municipio;
Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no dmbito municipal da
Prote¢do Social Especial de Média e Alta Complexidade; Acompanhar a execugdo dos
servigos de Prote¢@o Social Especial da rede socioassistencial governamental; Participar
da avaliagdo de casos junto com a equipe da Protegdo Social Especial de Alta
Complexidade e Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude e Servigo Auxiliar da
Infancia; Responder legalmente pelos servigos da Protegdo Social Especial juntamente
com Coordenadores dos CREAS, da Unidade de Acolhimento e programas municipais;
Participar/Acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito: CMAS, CMDCA, CMDI;
Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos dos CREAS, CRM e Abrigos,
mensalmente; Prote¢do Social Basica e Especial, bimestralmente; Experiéncia em
Equipamento da Protegdo Social Especial. Desempenhar outras atividades correlatas.

XXXV II - Escolaridade: Nivel Superior completo
XXXV III — Carga Horaria: Dedicagdo Integral

XXXV.IV — Forma de recrutamento: Amplo

XXXVI - Coordenador de Nicleo de Regulariza¢io Fundidria

XXXVLI — Atribui¢des: assessor, coordenar e acompanhar equipes para a regularizagio
fundiaria do municipio de Buritis, elaborar laudos junto ao nicleo, coordenar visitas no
campo, inserir dados no sistema para finalizar o processo de regularizagio fundiaria de
assentamentos € pequenas propriedades rurais. Desempenhar outras atividades correlatas

XXXVLII — Escolaridade: Ensino Médio

XXXVLIIT - Carga Horaria: Dedicagdo Integral

XXXVLIV — Forma de recrutamento: Amplo

XXXVII - Coordenador de Campo

XXXVILI — Atribuigdes: assessorar, coordenar e acompanhar equipes de trabalho para a
realizagdo de atividades como Aragdo, Silagem e Microobacias, também como realizar o
contato direto com os produtores rurais e assentados, afim de orientar sobre o plantio e
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produgdo, objetivando a economicidade para o municipio de Buritis. Desempenhar outras
atividades correlatas.

XXXVILII — Escolaridade: Nivel fundamental

XXXVILII — Carga Horaria: Dedicagdo Integral

™,

XXXVILIV — Forma de recrutamento: Amplo

b ANN

L
XXXVIII - Secretario Executivo dos Conselhos Municipais vinculados a SEMAS

XXXVIILI — Atribuigdes: Agendar as reunides mensais dos conselhos municipais;
Atendimento de entidades e de organizagdes para orientagdes sobre legislagdes, que
norteiam seus programas e projetos para inscri¢des nos conselhos; Os processos para
registro e inscri¢do de entidades e servigos, além dos programas e projetos do Conselho
Municipal de Assisténcia Social, Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente, Conselho Municipal do Idoso e demais Conselhos que vierem a ser
instituidos na estrutura da Secretaria Municipal de A¢do Social —- SEMAS. A Secretaria
Executiva dos Conselhos também tem entre suas a¢des a elaboragdo de documentos
(oficios, resolugdes, editais, etc.) relacionados as deliberagdes e encaminhamentos das
reunides ordinarias, extraordindrias e de comissdes dos conselhos municipais; Arquivar
toda documentagdo dos conselhos; Acompanhamento junto a gestdo dos Fundos
Municipais, bem como apoio as conferéncias municipais, auxiliando diretamente nos
processos de eleigdes, posses e alteragdes dos conselhos municipais e do Conselho
Tutelar (juntamente com o Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente), fazendo visitas de fiscalizagdo e de monitoramentos aos projetos e
entidades cadastradas junto aos conselhos municipais, além do cadastro das entidades
cadastradas junto aos conselhos municipais. Desempenhar outras atividades correlatas.

XXXVIILII — Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito, Servico Social ou
Psicologia.

XXXVIILII — Carga Horaria: Dedicagdo Integral

XXXVIILIV — Forma de recrutamento: Amplo

XXXIX — Assessor Administrativo das ESF

XXXIX.I - Atribuigdes: assessorar no planejamento, organizag#o, assisténcia e avaliagdo
das atividades desenvolvidas pela equipe de enfermagem, fornecendo apoio na
elaboragdo, revisdo e atualizagdo dos procedimentos operacionais padrio (POP); Analisar
e validar pareceres técnicos relacionados a notificagdo de eventos adversos relacionados
a assisténcia de enfermagem; Elaborar, analisar e proporcionar melhoria dos resultados

dos indicadores de qualidade assistenciais do servigo de enfermagem; Desempenhar
outras atividades correlatas
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XXXIX.II — Escolaridade: Ensino Superior na area da saude

XXXIX.III — Carga Horéria: Dedicagdo Integral

XXXIX.IV —Forma de recrutamento: Amplo



