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LEI N°® 2.349/2021

“ALTERA DISPOSITIVOS DOS ANEXOS V E VI
DA LEI N 1.570/2007 QUE DISPOE SOBRE A ES-
TRUTURACAQ DO PLANO DE CARGOS, CAR-
REIRAS E VENCIMENTOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MONTE SANTO DE MINAS, ES-
TABELECE NORMAS GERAIS DE ENQUADRA-
MENTG, INSTITUlI NOVA TABELA DE VENCI-
MENTOS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS E EX-
TINCAO CARGOS PUBLICOS”

O Povo do Municipio de Monte Santo de Minas, por seus represen-

tantes legais, aprova e eu, na qualidade de Prefeito Municipal, em seu nome sanciono a se-

guinte Lei:

Art. 1* O Anexo V da Lei n° 1.570, de 31 de janeiro de 2021, passa a vigorar com as seguin-

tes aiteracdes:

“ANEXO V

Cargos em Comissio da
Prefeitura Municipal de Monte Santo de Minas

Cargo Quanti- | Nivel Recrutamento
tativo |

Secretario Municipal de Administra¢io Geral 01 Conforme sub- | Amplo
sidio em lei

Secretario Municipal de Finangas 01 Conforme sub- | Amplo
sidio em lei

Secretario Municipal de Educagio, Cultura, 01 Conforme sub- | Amplo

Turismo. Esporte ¢ Desenvolvimento sidio em lei

Secretario Municipal de Satide Publica 01 Conforme sub- | Amplo
sidio em lei

Secretario Municipal de Assisténcia Sccial 01 Conforme sub- | Amplo
sidio em lei

Secretario Municipal de Obras Publicas, Ser- 01 Conforme sub- | Amplo

vigos Urbanos e Rurais, Agricultura e Trinsi- sidio em lei

to

Assessor Chefe de Governo 01 111 Amplo

Chefe de Gabinete 01 [1I Amplo




PREFEITURA MUNICIPAL DE
MONTE %ﬁ‘-‘ﬁﬂ TO DE MEN&S

RUA CEL. FRANCISCG PA

51 CENTRQ | 3ruse

\ -'e"-'-'.n?or-tﬁsan h{...,:?nli adminisiracas@montasar

DiretordeDepartamente 5 — S

Diretor de Departamento de Planejamento e 01 1 Amplo

Convénio

Diretor de Departamento Pessoal e Recursos 01 111 Amplo

Humanos

Diretor de Departamento Tecnoldgico da In- 01 I Amplo

formacéo

Diretor de Departamento de Compras e Lici- 01 I1I Amplo

tacdo

Diretor de Departamento de Arrecadacéo 01 111 Amplo

Diretor de Departamento de Tesouraria 01 111 Amplo

Diretor de Departamento de Contabilidade 01 111 Amplo

Diretor de Departamento de Cultura, Turismo, 01 111 Amplo

Indastria e Coméreio

Diretor de Departamento de Esporte e Lazer 01 I11 Amplo

Diretor de Departamento de Controle, Avalia- 01 I Amplo

cdo e Regulagédo

Diretor de Departamento de Aten¢édo a Saide 01 11 Amplo

Diretor de Departamento de Programas Soci- 01 I1I Amplo

ais

Diretor de Departamento de Obras Publicas 01 111 Amplo

Diretor de Departamento de Servigos Publicos 01 I11 Amplo

Diretor de Departamento de Meio Ambiente 01 I1I Amplo

Diretor de Departamento de Infraestrutura 01 I11 Amplo

Urbana

R R s e Ao

AssessorFéenice 01 B L

Administrador Distrital 01 VIII Amplo

Chefe da Divisgo de Vigilancia em Saude 01 VII Amplo

Chefe da Divis8o de Gestdo de Materiais e 01 X Amplo

Almoxarifado

Chefe do Setor de Turismo 01 IX Amplo
........................................... (NR)”

Art. 2° O Anexo VI da Lei n° 1.570, de 31 de janeiro de 2021, passa a vigorar com as se-
guintes alteragdes:

“ANEXO VI
DESCRICAO DE CARGOS &A‘ '
PROVIMENTO EFETIVO




EFEITURA MUNICIPAL DE
E SANTO DE MINAS

DESCRICAO DE CARGO

DENOMINACAQ
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CON-
VENIO
{Cargo de Provimento em Comissido)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Planejamento e Convénio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execugéo das atividades relativas
ao Departamento;

= Analisar e coordenar as atribui¢cdes dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execu¢io;

= Elaborar relatérios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
esténcia superior;

s QOrganizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunifes periddicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senga, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinagdes;

= Redigir documentos, pareceres ¢ instrugdes;

= Autorizar requisicdo de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o or¢amento da Prefeitura.

® Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servi¢os administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua racionali-
zagdo e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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DESCRICAO DE CARGO

DENOMINACAO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL E RECURSOS
HUMANOS
(Cargo de Provimento em Comisséo)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Pessoal e Recursos Humanos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

*  Supervisionar, chefiar e coordenar a execuq:ao das atividades relativas
ao Departamento;

® Analisar e coordenar as atribuicdes dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execucdo;

= Elaborar relatérios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
estancia superior;

= Organizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periddicas com seus subordinados:;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senca, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinagdes;

= Redigir documentos, pareceres ¢ instrucdes;

* Autorizar requisi¢do de material, observando o consumo:

®* Preparar dados que subsidiem o orcamento da Prefeitura.

® Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados:

= Estabelecer normas operacionais dos servicos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formulérios que assegurem sua racionali-
zagdo e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE
Ensino Médio Completo
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DESCRICAOC DE CARGO

DENOMINACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO TECNOLOGICO DA INFOR-
MACAO
(Cargo de Provimento em Comissio)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Supervisionar. chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
Tecnoldgico da Informagio.

DESCRICAQ DETALHADA DAS ATRIBUICOES

® Supervisionar, chefiar e coordenar a execugfio das atividades relativas
ao Departamento;

*  Analisar e coordenar as atribui¢des dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execucio;

= Elaborar relatérios sobre as atividades do Departamento:

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
estincia superior;

= Organizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periodicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senga, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinagdes:;

= Redigir documentos, pareceres e instrucdes;

= Autorizar requisi¢do de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o orcamento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servicos administrativos. adotan-
do rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua racionali-
zacdo e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADRE

Ensino Médio Completo
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DESCRICAO DE CARGO

' DENOMINACAO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACI\O
(Cargo de Provimento em Comiss&o)

DESCRICAQO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Compras e Licitagdo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execucfo das atividades relativas
ao Departamento;

= Analisar e coordenar as atribuigdes dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execucio;

= Elaborar relatorios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
esténcia superior;

= Organizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senca, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinagdes;

= Redigir documentos, pareceres e instrugdes;

= Autorizar requisi¢do de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o orcamento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servicos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formuldrios que assegurem sua racionali-
zacdo e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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DESCRICAO DE CARGO

DENOMINACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO
(Cargo de Provimento em Comissio)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Arrecadagéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execucéo das atividades relativas
ao Departamento;

= Analisar e coordenar as atribui¢des dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execugéo;

= Elaborar relatérios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
estdncia superior;

= QOrganizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

s (Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senca, horas extras, faltas, atrasos ¢ descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinagdes;

= Redigir documentos, pareceres € instrugdes;

= Autorizar requisicdo de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o or¢gamento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servi¢os administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua racionali-
zacdo e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE
Ensino Médio Completo




gy PREFEITURA MUNICIPAL
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DESCRICAQ DE CARGO

DENOMINACAQO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
(Cargo de Provimento em Comisséo)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Tesouraria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execugfo das atividades relativas
ao Departamento;

*  Analisar e coordenar as atribuicdes dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execucgio;

= Flaborar relatdrios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
estancia superior;

= (Organizar e proper a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senca, horas extras, faltas, atrasos ¢ descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinacdes;

= Redigir documentos, pareceres e instrugdes;

= Autorizar requisi¢do de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o or¢amento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servi¢os administrativos. adotan-
do rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua racionali-
zacdo e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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DESCRICAQ DE CARGO

DENOMINACAOQO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
(Cargo de Provimento em Comissdo)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Contabilidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execucéo das atividades relativas
ao Departamento;

*  Analisar e coordenar as atribui¢des dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execucio;

= FElaborar relatérios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos & sua drea, encaminhando a
esténcia superior;

= Organizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periodicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senca, horas extras, faltas, airasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas ¢ determinagdes;

= Redigir documentos, pareceres e instrugdes;

= Autorizar requisi¢do de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o orcamento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servicos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua racionali-
zac#o e produtividade;

= Executar ocutras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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DESCRICAO DE CARGO

DENOMINACAO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CULTURA, TURISMO, IN-

DUSTRIA E COMERCIO
(Cargo de Provimento em Comissio)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
| de Cultura, Turismo, Industria e Comércio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execugéo das atividades relativas
ao Departamento;

= Analisar e coordenar as atribui¢des dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execucio;

= Elaborar relatérios sobre as atividades do Departamento;

|®  Proferir despachos sobre assuntos relativos & sua drea, encaminhando a
estancia superior;

*=  Organizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= [Fazer reunides periodicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senca, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinacdes;

= Redigir documentos, pareceres ¢ instrugdes;

= Autorizar requisi¢do de material, observando o consumo:

= Preparar dados que subsidiem o or¢amento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servi¢os administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua racionali-
zac8o e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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DESCRICAO DE CARGO

DENOMINACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER
(Cargo de Provimento em Comissao)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Esporte e Lazer.

DESCRICACG DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execugo das atividades relativas
ao Departamento;

=  Analisar e coordenar as atribui¢des dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execucio;

= Elaborar relatorios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua érea, encaminhando a
estdncia superior;

v Organizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periodicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senca, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas ¢ determinacdes;

= Redigir documentos, pareceres e instrugdes;

= Autorizar requisicdo de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o orgamento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua racionali-
zac#o e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

1 ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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DESCRICAO DE CARGO

DENOMINACAQ

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTROLE, AVALIACAO
E REGULACAO
(Cargo de Provimento em Comissio)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Controle, Avaliacéo e Regulacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execugfio das atividades relativas
ao Departamento;

= Analisar e coordenar as atribui¢des dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execugdo;

= Elaborar relatorios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos & sua area, encaminhando a
estincia superior;

= QOrganizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senga, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto €
desrespeito as normas e determinagdes;

= Redigir documentos, pareceres e instru¢oes;

= Autorizar requisicdo de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o or¢amento da Prefeitura.

®  Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servicos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formuldrios que assegurem sua racionali-
zacdo e produtividade;

=  Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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DESCRICAO DE CARGO

; DENOMINACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE
(Cargo de Provimento em Comiss&o)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar ¢ coordenar as atividades relativas ao Departamento
1 de Atencdo a Saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execugdo das atividades relativas
ao Departamento;

= Analisar e coordenar as atribui¢des dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execug¢do;

= Elaborar relatérios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
estincia superior;

= QOrganizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

n  Fazer reunifes periddicas com seus suberdinados;

s Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senca. horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e deterninagdes;

= Redigir documentos, pareceres ¢ instrugdes;

= Autorizar requisicdo de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o or¢amento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= [Estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos. adotan-
do rotinas, procedimentos e formulérios que assegurem sua racionali-
zacdo e produtividade;

= [Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo




PREEEITIRA Mi INICIPAI DE
g e i et L,:h::iﬁ'. 7UELN£CE‘"AL I ]

LS W § & v /1

swvementasantedaming

| DESCRICAO DE CARGO

DENOMINACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
(Cargo de Provimento em Comissdo)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Programas Sociais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execucgio das atividades relativas
ao Departamento;

= Analisar e coordenar as atribuicdes dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execugio;

= Elaborar relatorios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
estancia superior;

=  QOrganizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periodicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senca, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinacdes;

= Redigir documentos, pareceres e instrucdes;

= Autorizar requisi¢do de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o or¢amento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados:

= Estabelecer normas operacicnais dos servigos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentcs e formulérios que assegurem sua racionali-
zacdo e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

DESCRICAQO DE CARGO

i
|
|

DENOMINACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
(Cargo de Provimento em Comissio)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Supervisionar. chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
| de Obras Publicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisicnar, chefiar e coordenar a execucfo das atividades relativas
20 Departamento;

= Analisar e coordenar as atribuicdes dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execuc¢éo;

= Elaborar relatorios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando &
estdncia superior;

= Organizar ¢ propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periédicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senca, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinagdes;

= Redigir documentos, pareceres ¢ instrucdes:

= Autorizar requisicdo de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o or¢amento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua racionali-
zacdo e produtividade;

s Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médie Completo




PREF=ITIURA MUNICIPAL DE

DESCRICAQO DE CARGO

DENOMINACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS
(Cargo de Provimente em Comissdo)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Servicos Publicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICCES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execugfo das atividades relativas
ao Departamento;

= Analisar e coordenar as atribui¢des dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execugdo;

= Elaborar relatérios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
esténcia superior;

K rganizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= [azer reunides periddicas com seus subordinados;

*  Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senga, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinagdes;

= Redigir documentos, pareceres ¢ instrucdes;

|®  Autorizar requisiciio de material. observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o orgamento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

s Estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos ¢ formulérios que assegurem sua racionali-
zag#o e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE
Ensino Médio Completo
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DESCRICAQ DE CARGO

DENOMINACAC

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
(Cargo de Provimento em Comissdo)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
de Meio Ambiente.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execugio das atividades relativas
ao Departamento;

= Analisar e coordenar as atribuicdes dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execugao;

= Elaborar relatérios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a
estincia superior;

= QOrganizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

s Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

= Cuidar da parte disciplinar do pesscal do Departamento, sobre a pre-
senca, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
desrespeito as normas e determinagdes;

= Redigir documentos, pareceres ¢ instrugdes;

= Autorizar requisicdo de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o or¢amento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua racionali-
zacg20 e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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DESCRICAQ DE CARGO

DENOMINACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA UR-
BANA
(Cargo de Provimento em Comissio)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

| Supervisionar, chefiar e coordenar as atividades relativas ao Departamento
d

1

e Infraestrutura Urbana.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Supervisionar, chefiar e coordenar a execucgfo das atividades relativas
ao Departamento;

= Analisar e coordenar as atribui¢des dos seus subordinados distribuindo
as tarefas do Departamento, determinando prazos da execucdo;

= Elaborar relatérios sobre as atividades do Departamento;

= Proferir despachos sobre assuntos relativos & sua drea. encaminhando a
esténcia superior:

»  Organizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

* Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Departamento, sobre a pre-
senga, horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e
aesrespeito as normas e determinacdes;

= Redigir documentos, pareceres e instrucdes;

= Autorizar requisi¢dio de materiai. observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o orgamento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos, adotan-
do rotinas, precedimentos e formulérios que assegurem sua racionali-
zag#o ¢ produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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MUNICIPAL DE

DESCRICACQ DE CARGO

DENOMINACAO

CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE
(Cargo de Provimento em Comissdo)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Chefiar e coordenar as atividades relativas a Divisdo de Vigilancia em
Saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

= Chefiar e coordenar a execugdo aas atividades relativas a Divisdo;

s Analisar ¢ coordenar as atribui¢cGes dos seus subordinados distribuindo
as tarefas da Divisdo, determinando prazos da execucdo;

= Elaborar relatorios sobre as atividades da Divisio:

= Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua drea, encaminhando a
esténcia superior;

=  Organizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

= Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

= (Cuidar da parte discipiinar dc pesseal da Diviso, sobre 2 presenca,
horas extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e desres-
peito as normas e determinacoes;

= Redigir documentos, pareceres e instrucdes;

= Autorizar requisicdo de material, observando o consumo;

= Preparar dados que subsidiem o orcamento da Prefeitura.

= Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados;

= Estabelecer normas operacionais dos servicos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua racionali-
zacdo e produtividade;

= Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Superior Compieto nas areas de Satde e/ou Biologicas




MONteSaNTOLeMINALITIg GOV atiministracao@montesantodemnas. mg.gov.t

DESCRICAQO DE CARGO

DENOMINACAO

CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO BDE MATERIAIS E ALMOXA-

RIFADO
(Cargo de Provimento em Comiss3o)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Chefiar e coordenar as atividades relativas a Divisdo de Gestio de Materi-
ais e Almoxarifado.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Chefiar e coordenar a execugdo das atividades relativas a Divisdo;
Analisar ¢ coordenar as atribui¢des dos seus subordinados distribuindo
as tarefas da Divisdo, determinandoe prazos da execucéo;

Elaborar relatérios sobre as atividades da Diviséo;

Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua drea, encaminhando a
estdncia superior;

Organizar ¢ propor a escala de férias de seus subordinados.

Fazer reunides periodicas com seus subordinados:

Cuidar da parte disciplinar do pessoal da Divisdo, sobre a presenga,
horas extras, faitas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e desres-
peito &s normas e determinacdes;

Redigir documentos, pareceres e instrugdes;

Autorizar requisi¢do de material, observando o consumo;

Preparar dados que subsidiem ¢ orcamento da Prefeitura.

Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-
das por seus subordinados:

Estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos, adotan-
do rotinas, procedimentos e formuldrios que assegurem sua racionali-
zacao e produtividade;

Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo
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DESCRICAO DE CARGO

DENOMINACAO

-
|

CHEFE DO SETOR DE TURISMO
(Cargo de Provimento em Comissio)

-

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES ]

1

Chefiar e coordenar as atividades relativas ao Setor de Turismo. J

L

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES ]

e

|

Chefiar e coordenar a execugdio das atividades relativas ac Setor;

Analisar e coordenar as atribuigdes dos seus subordinados distribuindo

as tarefas do Setor, determinando prazos da execucdo; l

Elaborar relatorios sobre as atividades de Setor;

Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area, encaminhando a

estAncia superior;

Organizar e propor a escala de férias de seus subordinados.

Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

Cuidar da parte disciplinar do pessoal do Setor, sobre a presenca, horas

extras, faltas, atrasos e descumprimentos e do estatuto e desrespeito as

normas € determinagdes;

Redigir documentos, pareceres ¢ instrucdes;

Autorizar requisi¢ic de material, observando 0 consumo;

Preparar dados que subsidier o or¢amento da Prefeitura.

Participar de inquéritos administrativos sobre irregularidades cometi-

das por seus subordinados:

Estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos. adotan- 1

do rotinas. procedimentos e formularios que assegurem sua racionali- \
|
I
|

zac#o e produtividade;
Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE

En

sinc Médio Completo J
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