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LEI COMPLEMENTAR N2 119/2026, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2026.
“CRIA CARGOS JUNTO A PREFEITURA MUNICIPAL DE MENDONCA E, DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

JULIANO SOUZA DE OLIVEIRA, Prefeito Municipal
de Mendonca, Estado de Sdo Paulo, usando das atribuicdes que
lhe sdo conferidas por lei, apresenta a Cdmara Municipal o
seguinte Projeto de Lei Complementar:

Art. 12 - Fica criado no Quadro de Livre Nomeag&o da Prefeitura Municipal de Mendonga, 01 (um)
cargo de provimento em comissdo, de livre nomeac3o, de Assistente Técnico de Departamento,
carga horaria de 40 horas semanais, referéncia “06”, com 02 (duas) vagas, alterado o Anexo Il da
Lei Complementar de n. 118 de 26 de novembro de 2025.

§12 - S3o requisitos para a investidura no cargo de Assistente Técnico de Departamento:
| - Segundo grau completo.
§2° - S3o atribuicdes do Assistente Técnico de Departamento:

- Prestacdo de assisténcia a chefia imediata, mediante elaboragio e andlise de documentos,
relatdrios e demonstrativos e graficos;

- Langamentos e registros proprios de escritdrio, conferéncia de dados e documentos;

- Redag3o e digitagdo de textos relacionados com a administragdo do departamento;

- Atendimento ao pubico;

- Organizacdo de fichérios e arquivos;

- Auxilio ao Gerente de Departamento no desenvolvimento de suas atividades e demais atividades
designadas pela chefia imediata.

- Executar outras tarefas correlatas.

Art. 22 - Fica criado no Quadro de Livre Nomeagdo da Prefeitura Municipal de Mendonga, 01 (um)
cargo de provimento em comissdo, de livre nomeag3o, de Assistente Técnico de Gestdo, carga
horaria de 40 horas semanais, referéncia “02”, com 01 (uma) vaga, alterado o Anexo Ill da Lei
Complementar de n. 118 de 26 de novembro de 2025.

§19 - S3o requisitos para a investidura no cargo de Assistente Técnico de Gest3o:
| —Segundo grau completo.

§29 - S3o atribuigdes do Assistente Técnico de Gestdo:

- Coordenar e responder pela execucdo das atividades administrativas de um componente
organizacional da Prefeitura, de uma escola ou de uma Secretaria, executando servicos de
recebimento e digitagdo de documentos, e prestando todo tipo de informagdo pertinente.

- Responder por recebimentos e prestacdes de conta de sua area.

- Zelar pelo uso e conservacao do patrimédnio e dos bens de sua unidade.
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trabalhos administrativos.

- Prestar todo o tipo de orientagdo aos subordinados diretos, recomendando formas de aperfeicoar
o desenvolvimento do trabalho.

- Apoiar a execugdo das tarefas realizadas pelos técnicos, fiscais ou profissionais da sua area de
atuacao.

- Prestar informagdes aos érgdos competentes sobre as atividades desenvolvidas.

- Executar outras tarefas correlatas.

Art. 3¢ - Fica alterada no Quadro de Pessoal do Magistério da Prefeitura Municipal de Mendonca,
a referéncia salarial do cargo de Professor Adjunto com Pedagogia, de “R-24ADJ” para “R-PEB | I1”.

Art. 42 — Ficam incluidas, no que couber, as alterages decorrentes da presente Lei, junto ao Plano
Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO e Lei Orgcamentdria Anual - LOA, vigentes
para o exercicio de 2026.

Art. 52 — As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei onerardo recursos consignados no
Orgamento Vigente, combinado com as disposicdes do artigo 169 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, do artigo 38 do Ato das Disposicdes Transitdrias da Constituicdo, da Lei Federal
n® 4.320, de 17 de margo de 1964, e Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101, de
04.05.2000), autorizada a abertura de crédito adicional suplementar ou especial, se necessério.

Art. 62 — A presente Lei atende o impacto econdmico financeiro constante do artigo 16, inciso | da
Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF,

Art. 72 - Consolida nesta lei e faz parte dela, os anexos I, II, Ill, IV e o Quadro de Pessoal do
Magistério da Lei Complementar de n2 118/2025.

Art. 89 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas-as disposicdes em contrério.

Registrada na Secretaria da Prefeitura Municipal, em™ivro préprio, em Seguida Publicada por
Afixacdo em lugar publico de costume, na mesma data, na forma do artigo 83 da Lei Organica
do Municipio.

OSWALDO !
-Agente Adminjigtrativo-
|
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL - PROVIMENTO EFETIVO
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MENDONGA

GRAU DE
QUANTI DENOMINAGAQD CARGA Referén | ESCOLARIDA DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
DADE Horéria cia: DE

Desenvolver atividades relativas a drea

administrativa da administracdo

municipal, elaboracdo de projetos,

execucado de servigos gerais de escritdrio,

34 Agente Administrativo 40 horas 2° grau classificagdo de documentos,
semanais 3 completo correspondéncias, prestagdo de

informag@es a érgdos federais, estaduais,
arquivamento de documentos em geral,
atendimento ao publico.

Prestar servicos de @ambito social,
Superiorem | individualizade e/ou em  grupos,

Servigo identificando e analisando seus problemas
30 horas Social e e necessidades materiais e psiquicas,
04 Assistente Social semanais 8 Registro no aplicando métodos e processos basicos do
Conselhode | servico social e preenchimento de
classe formuldrios de avaliacdo social.
Recepcionar os pacientes, identificando e
06 Atendente de Salde 40 horas 3 22grau averiguando suas necessidades para dar
semanais completo encaminhamento medico necessario

Recepcionar os pacientes, identificando e

Flansiod 2% gray averiguando suas necessidades para dar
06 Atendente de Saude 12/36 1 completo s . ;
encaminhamento medico necessario.
Horas
Superior em T )
Ciéncias Supervisiona, coordena e executa servicos
e inerentes a Contabilidade Publica
Contabeis e = :
02 Contader 40 hora 16 Registio. G Municipal, além de coordenar a prestacdo
I .
Gl 3 g de contas dos projetos e programas de
semanais Conselho de
outras esferas de governo.
classe
Planejar e promover o preparo e aquisigao
de géneros alimenticios, visando o bom
atendimento da merenda escolar, além de
25 Cozinheira 40 horas 1 Alfabetizada | preparar 2@ merenda a ser servida,
semanais observando principalmente a higiene e a
conservagdo dos produtos e da propria
merenda.
Auxiliar o Cirurgido Dentista no
atendimento aos pacientes, ser
Técnico e responsavel por lavar e esterilizar os
04 Auxiliar de Consultério 40 horas Registro no equipamentos utilizados nos
Dentario semanais 4 Conselhode | procedimentos odontolégicos, controlar
classe os produtos utilizados, ser responsavel

pelo controle de agendamento, inclusive
no atendimento a recepgdo quando
necessario.
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Superior em
Nutrigdo e Supervisionar, controlar e fiscalizar o
03 Nutricionista 20 horas 5 Registro no preparo e a distribuicdo bem como o
semanais Conselho de | armazenamento das merendas escolares,
classe
Superior em
Odontologia | Diagnosticar e tratar afecgBes da boca,
02 Dentista 20/horas 35 e Registro dentes e regido maxilo facial, utilizando
semanais no processos clinicos ou cirdrgicos para
Conselho de | promover e recuperar a saude bucal.
classe
Superior em .
: ; Diagnosticar e tratar afeccdes da boca,
02 Dentista 30/ horas 35 | Odontologia | - 28 Lo AT S
, . dentes e regido maxilo facial, utilizando
semanais e Registro s o At
Ao processos clinicos ou cirlrgicos para
romover e recuperar a saude bucal
Conselho de P P 2
classe
Superior em
03 Dentista 40 horas a5 Odontologia ; :
: S Diagnosticar e tratar afeccBes da boca,
semanais e Registro 54 ; : L
3 dentes e regido maxilo facial, utilizando
rocessos clinicos ou cirdrgicos para
Conselho de P - 8 P
sz promover e recuperar a salide bucal.

Realizagdo de vigilancia epidemioldgica
Superior em | através de observagdo ativa, elaboracdo

40 horas Enfermagem | de normas e procedimentos visando o
05 Enfermeira semanais 8 e Registro controle, atendimento e auxilio aos
no medicos quando necessdrio, além da
Conselhode | supervisdo geral da UBS
classe

Desenvolver atividades relativas ao cargo,
fiscalizagdo, aprovacdo de projetos

Superior em J _
v ol particulares, elaboragdo de projetos
o 40 horas Engenharia B
01 Engenheiro Civil i 16 i publicos, acompanhamento de obras
semanais e Registro Jana ;
6 publicas, acompanhamento de projetos
decorrentes de parceria com o Estado e
Conselho de : :
Unido, na drea da construcdo civel.
classe
Desenvolver atividades relativas ao cargo,
Superiorem | fiscalizagdo, aprovagdo de projetos
Engenharia particulares, elaboragdo de projetos
01 Engenheira Civil 30 horas 8 e Registro publicos, acompanhamento de obras
semanais no publicas, acompanhamento de projetos
Conselho de | decorrentes de parceria com o Estado e
classe Unido, na area da construcdo civel.
Superiorem | Desenvolver atividades relativas ao cargo,
Engenharia fiscalizagdo, aprovagdo de projetos
01 Engenheiro Civil 20 horas 5 e Registro particulares, elaboragdo de projetos
semanais no Conselho | publicos,
de classe Acompanhamento de obras publicas,
acompanhamento de projetos

decorrentes de parceria com o Estado e
Unido, na area da construgdo civel.
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Elaboram planos e projetos associados a
Superior em | arquitetura em todas as suas etapas,
| Arquitetura definindo materiais, acabamentos,
01 Arquiteto(a) 30 horas 5 e Registrono | técnicas, metodologias, analisando dados
semanais Conselho de | e informacBes. Fiscalizam e executam
classe obras e servicos, desenvolvem estudos de
viabilidade financeira, econdmica,
ambiental, planejamento urbano, 2
coordenagdo, aos estudos, a elaboracio e
a execugdo de projetos referentes a
construgdo, a fiscalizagdo de obras do
municipio, a
peritagens e a arbitramentos e outras
atividades afins designadas pelo Poder
Executivo.
Elaboram planos e projetos associados
arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos,
técnicas, metodologias, analisando dados
Superior em | e informacBes. Fiscalizam e executam
Arguitetura obras e servigos, desenvolvem estudos
o1 Arquitetola) 40 hora.s 16 e Registrono | de _viabilidade fipanceira, econﬁmicg,
semanais Conselho de | ambiental, planejamento urbano, 2
classe coordenagdo, aos estudos, 3 elaboragdo e
a execugcdo de projetos referentes 2
construgdo, a fiscalizagdo de obras do
municipio, a peritagens e a arbitramentos
e oufras atividades afins designadas pelo
Poder Executivo.
Superior em | Desenvolver atividades relacionadas ao
Engenharia cargo, juntamente com as diretrizes
Agronémica | estaduais, elaboragio, controle e
02 Engenheiro Agrénomo 40 horas 13 efou execugdo de projetos na drea agricola do
semanais Agronomia e | municipio.
registro no
Conselho de
classe
Superiorem | Desenvolver junto a drea medica as
Fisioterapia | atividades inerentes ac cargo de
07 Fisioterapeuta 20 horas 5 e Registro fisioterapia, nos pacientes municipais
semanais no Conselho
de classe
Superior em | Prestar atendimento médico na unidade
Medicina e basica de salude, aplicando recursos de
06 Medico Clinico Geral 20 horas 32 Registro no medicina preventiva ou terapéutica, assim
semanais Conselhode | como elaborar, executar e avaliar
classe programas de saude em beneficio da
populagdo em geral.
Prestar atendimento médico na unidade
20 horas 32 Superior em | bdsica de salde especialmente na drea
01 Médico Pediatra semanais Medicina e pediatrica, aplicando recursos de medicina
Registro no preventiva ou terapéutica, assim como
Conselho de | elaborar, executar e avaliar programas de
classe saude.
Prestar atendimento médico na unidade
basica de salude especialmente na area
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Superiorem | cardiolégica, aplicando recursos de
01 Medico Cardiologista 20 horas Medicina e medicina preventiva ou terapéutica, assim
semanais 32 Registro no como elaborar, executar e avaliar
Conselho de | programas de saude.
classe
Superior em
Veterinariae | Prestar atendimento médico veterinario,
02 Meédico Veterinario 20 horas 7 Registro no atuando em conjunto com os programas
semanais Conselhode | da Casa da Agricultura.
classe
Desenvolver atividades relacionadas a
execucdo de trabalhos de corte, costura e
bordados, inclusive na producio de pecas
03 Monitora 40 horas 2 2%grau de vestudrios, auxiliar nos programas de
semanais completo aprendizagem de corte, costura e
bordados utilizando maguinas outros
instrumentos apropriados.
Exercer atividades de dirigir veiculos da
29 grau frota municipal, em viagens, , transporte
43 Motorista 40 horas 3/3 incompleto de doentes, passageiros e criangas ou
semanais CNH cargas para locais previamente
categoria D estabelecidos.
20 grau Exercer alti\..fidades d_e dirigir veiculos da
10 Motorista de Plant3o de completo fdrota Mmunicipal, ern wlageﬁs, transporte £q
Arbularicia 12/36 3/3 CNH oentes, ‘ para locais previamente
: estabelecidos.
Horas categoria D
Operar maquinas rodovidrias, agricolas e
40 horas tratores, executando  servicos de
05 Operador de Maquina semanais 4 Fundamenta | terraplanagem, nivelamento, cortes de
| completo/ barrancos, arados etc.
| habilitado
Conduzir e operar tratores providos ou
Alfabetizado | ndo de implementos, reboques
07 Tratorista 40 horas 2 / habilitado transporte de matérias, limpeza de vias
semanais pragas e jardins
Executar servicos mais complexos de
alvenaria em construc3o civil, desde a
abertura do alicerce até os servigos de
08 Pedreiro 40 horas 3 Alfabetizado | acabamento, reparos, de obras, servicos, e
semanais colaborando com a administracio no
| desenvolvimento de atividades paralelas e
afins.
Prestar atendimento & comunidade e aos
Casos encaminhados & unidade de saude,
visando ao desenvolvimento psiquico,
motor e social do individuo, em relacdo a
sua integracdo a familia e & sociedade.
Superior em | Prestar atendimento aos casos de satde
Psicologia e | mental como toxicBmanos, alcodlatras,
Registrono | organizando-os em grupos homogéneos,
03 Psicdlogo jeomhaf:ii 5 Conselho de | desenvolvendo téicnicas de terapia de
classe grupo, para solucdo dos seus problemas.
Prestar atendimento psicolégico na area
educacional, visando ac desenvolvimento
psiquico, motor e social das criancas e
adolescentes em relagdo a sua integracdo
a escola e a familia, para promover o seu
Rua Santos Dument, 682 . CEP15.220-005 . Mendonca . SP
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ajustamento.  Efetua  andlises CF‘
ocupacBes e acompanhamento
avaliagdo de desempenho pessoal.
Prestar atendimento 3 comunidade e aos
Casos encaminhados a unidade de salde,
visando ac desenvolvimento psiquico,
motor e social do individuo, em relacdo a
sua integracdo 3 familia e 3 sociedade.
Prestar atendimento aos casos de satde
mental como toxicdmanos, alcodlatras,

Superior em A i
! , organizando-os em grupos homogéneos,
2 30 horas Peicolagia e desenvolvendo técnicas de terapia de
01 Psicdlogo : 12 Registro no -
semanais grupo, para solugdo dos seus problemas,
Conselho de : . ;
s Prestar_ arenda‘mento psicologico r!a area
educacional, visando ao desenvolvimento
psiquico, motor e social das criangas e
adolescentes em relagdo a sua integracdo
a escola e a familia, para promover o seu
djustamento.  Efetua  andlises  de
ocupagBes e acompanhamento de
avaliacdo de desempenho pessoal.
Executar servicos em diversas areas da
Prefeitura executando tarefas de natureza
operacional, limpeza, jardinagem,
90 Servigos Gerais 40 horas 1 Alfabetizado | zeladoria, conservagao e manutengdo dos
semanais prédios municipais, 4reas esportivas,
servigo bracal em geral
Téecnico em Desenvolver atividades relacionadas ao
Enfermagem | cargo, como também auxiliar 0s médicos
e Registro em procedimentos, esterilizagic de
13 Técnico em Plantdo de 4 no materiais, controle de medicamentos de
Enfermagem 12/36 Conselhode | urgéncia, atendimento a populacdo
classe dentro de suas atribuicdes profissionais.
Técnico em Desenvolver atividades relacionadas ao
Enfermagem | cargo, como também auxiliar 0s médicos
e Registro em procedimentos, esterilizagdo de
06 Técnico em 40 horas 4 no materiais, controle de medicamentos de
Enfermagem Semanais Conselhode | urgéncia, atendimento & populagdo
classe dentro de suas atribuicBes profissionais.

Compreende as tarefas que se destinam a
éxecutar e operar aparelhos telefdnicos,
atendimento 3o publico para

40 horas Sl encaminhamento aos orgdos
Recepcionista semanais ou i 5 competentes, digitacdo de expedientes,
13 & completo g 3 :
plantdo de realizacdo de copias, encaminhamentos,
12/36* realizagdo de pedidos e prontudrios e
Outras atividades afins designadas pelo
Chefe imediato.
2% ora Compreende as tarefas de execucdo de
Visitador Sanitario 40 horas 4 comgleLtJo vistoria de unidades imobilidrias quanto a
i Domiciliar semanais P proliferacdo de doengas.
Compete as tarefas ligadas a fiscalizacdo,
de imoveis, residenciais, comerciais,
industriais, diversdes publicas,
i i i Superior ambulantes, garantindo sempre o
02 Fiscal Tributério 40 hairas 6 p . |
i Completo cumprimento de normas e regulamentos
semanais

da legislagdo municipal em vigor, inclusive
o langamento de créditos tributarios no
seu ambito distrital ou municipal.
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Superior em
Fonoaudioclo il :
giae Desenvolvler atividades :nerentF:s‘ ao
02 Fonoaudiélogo 20 hora_s 5 Registro no cygg assim cF:mo ter a responsabilidade
semanais técnica, atendimento a populagdo.
conselho de
classe
Desenvolver atividades inerentes ao
Superior em | cargo, assim como ter a responsabilidade
farmaciae | técnica, ter o controle dos medicamentos
03 Farmacéutico 40 horas 8 Registrono | quanto asuaquantidade necessaria para o
semanais Conselho de | atendimento & populagdo bem como
classe verificar prazos de validade
acondicionamento.
Desenvolver atividades para o controle de
06 Agente de Vigilancia de 40 horas 29 Grau endemms‘ JunFo a0 mumcrpl‘o de acordo
i z 2 com as diretrizes das demais esferas de
Saude semanais Completo
governo sobre 0 assunto
Superiorem | Realizagdo de vigilancia epidemioldgica
Enfermagem | através de observacdo ativa, elaboragdo
06 Enfermeira Plantdo de 8 e Registro de normas e procedimentos visando o
12/36 no controle, atendimento e auxilio aos
Conselhode | médicos quando necessdrio, além da
classe supervisdo geral da UBS,
Auxiliam  nos  servicos  funerarios,
constroem, preparam, limpam, abrem e
fecham sepulturas. Rezlizam
sepultamento, exumam e cremam
Coveiro 40 horas 3 Fundamenta Cdivetes, traslad_atn_ccrpos e dgspojos.
02 . : Conservam  cemitérios, maquinas e
semanais | incompleto
ferramentas de trabalho. Zelam pela
seguranca do cemitério; executa outras
atividades afins, conforme necessidade do
Municipio.
Montar, instalar e conservar sistemas de
i tubulagBes de material metalico ou n3o
metalico, soldando ou furando, utilizando-
se de instrumentos apropriados, para
02 Encanador 40 horas 3 Fundamenta | possibilitar a condugdo de ar, 4gua, vapor
semanais lincompleto | e outros fluidos, bem como a implantacio
de redes de agua e esgoto; executa outras
atividades afins, conforme necessidade do
Municipio
Monitorar niveis de estoque e identificar
necessidades de compra; pesquisar
fornecedores em potencial; monitorar
: pedidos e garantir entregas no prazo;
Superior em ; :
o atualizar bancos de dados internos com
Actmirstiag informagbes de  pedidos  (datas,
Analista do 4B horas Erizriias fornlecedores, guantidades, descontos);
01 Departamento de saprariale 16 eleu _reahz_ar pesqu.|fas_ de mercado pgra
Compras Cidncias identificar tendéncias de pregos; aval‘lar
> ofertas de fornecedores e negociar
Contdbeis melhores precos; preparar analises de
custos; manter registros atualizados de
faturas e contratos; realizar contato com
fornecedores, conforme necessario, para
confirmar ou alterar pedidos; relacionar-
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S€ com Os setores para garantir que todos
os produtos cheguem em boas condicdes;
auxiliar na distribuicdo de editais para
licitagdo e executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior
hierdrquico.
Receber as requisigbes de compras, dando
encaminhamento ao processo de cotacdo
e licitagdo; concretizando a compra de
produtos diversos, medicamentos,
Agente do Gl i eg;:pamentqs de ser:u;os paTa '?rgéo
01 Déndrthriento dé ‘ 10 rau p.u ico e privado conforme a eg|sla;?o
Compras semanais Completo vigente e regulamento proprio;
acompanhar o fluxo de entregas das
compras efetivadas, solucionando as
divergéncias que houver; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.
Responsével pelo pagamento,
Superiorem | recebimento e guarda de dinheiro e
Administra¢ | valores publicos; orienta e supervisiona
dode aos servicos gerais da segdo; despacha
Empresas processos de pagamento; subscreve todos
01 Tesoureiro 40 hora‘s 16 _E;‘IOI..J 0s chequeslde pagamento ]t‘mtamente
semanais Ciéncias com o Prefeito ou outra autoridade com
Contdbeis e | delegagdo competente; movimenta a
registrono | arrecadagdo didria nos estabelecimentos
Conselhode | bancarios; arquiva comprovantes, caugdes
classe e cartas de fianga exigidas pela legislagio
apresentadas pelos responsaveis.
Técnico Manter arquivos de documentos em
e/ou Nivel | ordem para eventuais consultas contabeis:
Superior em | receber notas fiscais de acordo com as
Administrag | determinagBes licitatérias e contabeis;
dode proceder a liquidagdo das mesmas;
Analista de Ofcarnento W bioras Empresas efetuar 2 ‘uer_ificagéo de . Fjotacéo
3 16 efou orgamentaria indicada pelo solicitante e
02 e Empenho semanais g 3 : i
Ciéncias suas respectivas vinculages; verificar a
Contabeis e | existéncia de agBes da Lei do Orgamento
registrono | Anual - LOA; executar outras tarefas
Conselhode | correlatas determinadas pelo superior
classe hierarquico.
Superiorem | Planejar os projetos da instituicdo plblica;
Administra¢ | elaborar politicas publicas; desenvolver
dode atividades  publicitarias;  utilizar a
Empresas, tecnologia para solugbes da gestdo
01 . Qestcr de, ) 40 hora‘s 12 Adei’nistra(; publica; desenvolver : estratégias de
Administragdo Publica semanais S0 PUblica, | conservacio e aproveitamento  do
Gestdo patriménio publico.
Publica e/ou
Economia
_— Responsavel pelo planejamento,
Técnico 2
- acompanhamento e pelo gerenciamento
. efou.Nwel de agdes e de servicos de saude mediante
Gestor Municipal de 40 hora.s 16 Superior em a cooperacio técnica e operacional
= .t semanais érga - realizada com o Diretor Municipal de
Sa_ude ; Saude e Vigiléncia Sanitéria, funcionarios e
FEgIStOIg prestadores de servigos.
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Conselho de
classe

03

Agente de Licitacdo

40 horas
semanais

22 Grau
Completo

Executar todo o processo licitatdrio,
assegurando a legalidade das licitagdes e
pregdes referentes &s compras de bens e
servigos da Prefeitura Municipal; controlar
a manutencao de cadastro e informagdes
sobre empresas de bens e servigos
regularmente adquiridos pela Prefeitura
Municipal; planejar e elaborar os
processos  licitatorios a partir da
necessidade de aquisicdio de bens e
servigos; definir formas e procedimentos
de cotagdo e compra de acordo com a Lej
de licitagBes vigente, assim como auxiliar
nos processos de consulta aos
fornecedores de bens e servicos e da
elaboragdo de cartas convite quando for o
caso, assessorar na realizacdo de pregdes;
submeter a apreciacdo juridica os
processos  licitatérios e  pregdes;
encaminhar o resultado das licitacdes e
pregbes para a homologacdo do Prefeito
Municipal; divulgagdo nos devidos meios
de comunicacdo exigidos pela Lei;
operacionalizar o] processo de
contratagdo; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

01

Encarregado de
Controle de Vetores e
Zoonoses

40 horas
semanais

22 Grau
Completo

Planejar, supervisionar e executar a
programagdo dos servigos afetos a sua
area dentro dos prazos previstos; prestar
assisténcia técnica, especializada, aos seus
superiores e demais autoridades;
gerenciar acdes de controle de vetores,
animais pegonhentos e animais
sinantropicos;  gerenciar  agbes e
campanhas de educagdo e conscientizagio
dos municipes; planejar e coordenar agdes
e campanhas de vacinagdo animal no
Municipio; conduzir agBes de controle de
zoonoses no Municipio; executar outras
atividades correlatas ou que venham a ser
atribuidas pelos seus superiores

01

Gerente de Patrimonio

40 horas
semanais

22 Grau
Completo

Fazer cadastro, classificagdo, identificacdo
e inventario de bens patrimoniais do
Municipio; controlar baixas e
transferéncias e calcular depreciagdo para
atualizar em sistema o controle de ativo
imobilizado; realiza  periodicamente
consultas aos ¢rgdos fiscalizadores de
servicos, verificando possiveis alteragdes,
providenciando novos documentos de
forma preventiva diante de novas
fiscalizagBes; executar outras tarefas
correlatas.

01

Auxiliar de
Departamento Social

40 horas
semanais

29 Grau
Completo

Apoio aos demais profissionais no gue se
refere as fungbes administrativas da

Unidade; recepgdo inicial e fornecimento
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de informacgdes aos usuarios;
agendamentos, contatos telefénicos;
rotinas administrativas da unidade, |
relacionadas a seu funcionamento e
relagdo com o drgdo gestor e com a rede;
participagdo das reunides de equipe para
o planejamento de atividades, avaliagio
de processos, fluxos de trabalho e
resultados; participagdo das atividades de
capacitacdo e formagdo continuada.
Técnico Acompanhar, avaliar programas e
e/ou Nivel projetos; prestar  atividades de
13 Superior na | assessoramento especifico e especializado
Area da nas unidades de Salde, nas diversas areas
Saude da organizacdo.
Desenvolver atividades relativas a drea
administrativa da administragdo municipal
da saude, elaboragdo de projetos,
execugdo de servigos gerais de escritério,
10 29 Grau classificagdo de documentos,
Completo correspondéncias, prestagdo de
informacdes a orgdos federais, estaduais,
arquivamento de documentos em geral,
atendimento ao publico.
Acompanhar a manutenc¢do dos espacos
publicos para a prdtica de esportes;
Bacharel em | elaboragdo do regulamento e organizacio
Educacéo de campeonatos; desenvolvimento da
01 Gestor Municipal de 40 horas Fisica e politica municipal de esporte;
Esportes semanais registro no Distribuicdo e controle financeiro;
consetho de | construgdo do calenddrio anual esportivo;
classe coordenar e supervisionar as atividades da
equipe de funciondrios, participando de
reunides periddicas.
Coordena atividades de licenciamento e
Superiorem | auditoria ambiental de empresas de
Gestdo pequeno, médio e grande porte,
Gestor de Meio 40 horas Ambiental acompanha levantamentos de impactos e
N Ambiente semanais efou relatorios técnicos de monitoramento e
Biologia desenvolve planos de recuperagdo de
areas degradadas, gestdo de residuos e
programas de educagdo ambiental.
Organiza os veiculos da frota municipal de
forma planejada, monitora os gastos,
verifica oportunidades de economia e
Agentede Manutencio 40 hora§ 10 oy ganho de eficiéncia da operagdo, garante
e Controle de Frota semanas Completo o cumprimento da politica de frotas,
planeja rotas e monitora o desempenho
da equipe.
Gerencia os pedidos de compras,
armazenagem e movimentagdo de
Técnico matérias-primas, equipamentos,
Gerente de 40 horas e/ou Nivel maéguinas e outros materiais, garantindo o
il Almoxarifado semanais % Superior abastecimento do insumo necessario as
reparticBes publicas. Administra a entrada
e saida de materiais, acompanha
inventarios.
40 horas Prestar assisténcia aos agricultores sobre

@ Temoe A semanais i métodos de cultura, bem como sobre

Assistente Técnico de 40 horas

01 ., :
Saude semanais

Assistente 40 horas

o Administrativo da Salde semanais

01
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Tecnicoem | meios de defesa e tratamentos contra
Agricultura | pragas e moléstias nas plantas; realizar
culturas experimentais através de plantio
de canteiros, bem como efetuar célculos
para adubacdo e preparo da terra;
informar aos agricultores sobre a
conveniéncia da introdugdo de novas
culturas e eguipamentos indicados para
cada lavoura, bem como a manutencio e
conservacdo dos mesmos; orientar os
criadores, fazendo demonstracbes
praticas sobre método de vacinacdo, de
criagdo e contengdo de animais, bem
como sobre processos adequados de
limpeza e desinfecgdo de estdbulos, baias,
tambos, colaborar na organizagio de
exposicbes  rurais, acompanhar o
desenvolvimento da producdo do leite,
dar orientagdo sobre industrias rurais de
conserva e |laticinios; executar outras
tarefas correlatas.
Executar atividades de instalagdo e
manutencdo de sistemas e eguipamentos
Técnico elétricos e eletrénicos em alta, média e
e/ou Nivel baixa  tensSo, visando o seu
Superior funcionamento de acordo com as
especificacBes definidas em
procedimentos e normas.
Executar a limpeza publica, desde
varrimento de ruas, avenidas e
logradouros publicos municipais, até a
coleta de residuos, lixo orgdnico, lixo
05 Gari 40 hora; 1 Alfabetizado reciclavel e bota-for_a, limpeza das bocas
semanais de lobo, campinas e  cdrregos,
depositando-os em locais apropriados;
realizar outras tarefas correlatas que lhe
serdo determinadas pelo superior
hierdrguico.
Executar servicos de limpeza, conservacdo
e organizacdo dos ambientes, varrendo,
lavando, encerando, lustrando, tirando pé
e recclhendo o lixo das reparticdes
publicas. Verificar e solicitar a reposigdo
. ) 40 horas de materiais e produtos de limpeza, bem
o8 Acliar de imipazs semanais ¥ Alfabetizado | como reportar eventuais problemas e
necessidades de manutengdo do
ambiente. Executar tarefas de cozinha;
realizar outras tarefas correlatas que Ihe
serdo determinadas pelo superior
hierarguico.
Planejar, desenvolver, ensinar e aprimorar
5 habilidades motoras e esportivas dos
'Ef:lucagao alunos de acordo com faixa etaria, e
b e 40 horas o e especificidade de cada modalidade
Educagdo Fisica no semanais e re?adoe esportiva, atuando em complexos,
Esporte eEio e ginasios, quadras esportivas e/ou outros
Gonseltioide ambientes publicos destinados a prética
dasse de atividade fisica.

40 horas

02
Eletricista semanais 10

Superior em

05
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02

Profissional de
Educagdo Fisica na
Salude

20 horas
semanais

Superior em
Educagdo
Fisica/Bacha
reladoe
registro no
conselho de
classe

Elabora, implanta, executa programas
técnicos de atividade fisica e praticas
corporais que estimulem a saude e
qualidade de vida de individuos ou grupos
de pessoas nas diferentes etapas do ciclo
vital (infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade), direcionados as pessoas e
populagBes com necessidades especificas
(obesos, gestantes, hipertensos,
cardiopatas, pessoas com disturbios
imunoldgicos, metabdlicos e limitacBes
neurais, sensoriais, intelectuais, ou fisico-
motoras).

01

Analista de T.I.

40 horas
semanais

Superior em
Tecnologia
da
Informagao

Coordena a implantagdo e manutencdo
dos varios sistemas e bancos de dados de
ordem administrativa, financeira, contabil,
de gestdo do processo legislativo e de
gestdo dos gabinetes; analisar solucdes
em infraestrutura tecnoldgicas disponiveis
ou a serem disponibilizadas ao Municipio,
avaliando sua adequagdo e garantindo sua
funcionalidade; planejar, avaliar e
coordenar estudos sobre a utilizagdo de
novas tecnologias de informacéo,
acompanhando sua implantagdo. Zelar
pela integridade da rede e da base de
dados do municipio; Monitorar o
desempenho e a disponibilidade da rede,
tomando medidas de correcio e
otimizagdo; Coordenar o desenvolvimento
das atividades referentes s dreas de apoio
ao usudrio de informética, sistemas de
informagdo e suporte técnico em
informatica, bem como estabelecer
diretrizes de trabalho; Providenciar os
reparos e consertos dos equipamentos;
Propde e coordena cursos e treinamentos
necessarios ao aprimoramento dos
usudrios e dos sistemas. Mantém e
atualiza, em cooperagdo com as demais
unidades administrativas do municipio, as
informacgdes do site oficial, diario oficial
eletrdnico e redes sociais; exerce outras
atividades e tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

03

Leiturista do SAEM

40 horas
semanais

292 Grau
Completo

Efetuar a leitura dos relégios que medem
o0 consumo de aguz de casas, prédios,
condominios, residéncias e
estabelecimentos comerciais do
municipio. Efetuar a entrega de faturas e
comunicados, fazer levantamentos de
possiveis reparos nos relogios, langar
dados cadastrais e leituras no sistema, e
vistoriar irregularidades.

01

Pintor

40 horas
semanais

Alfabetizado

Executar trabalhos de pintura dos
prédios publicos, zelando pela
manutencdo dos mesmos; auxiliar na
escolha de tintas junto ao departamento
de licitagdo e compras; executar

Gﬁ@l\au{agmw&o
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trabalhos de mistura e preparacio de

tintas; responsabilizar pelos materiais e

ferramentas sob sua guarda e

responsabilidade; manter controle sobre

0 estogue de tintas e outros materiais

relacionados com sua

atividade; desenvolver outras tarefas que
lhe serdo determinadas pelo superior
hierarquico.

01

Terapeuta ocupacional

30 horas
semanais

i2

Superior em
Terapia
Ocupacional

Compreende as tarefas que se destinam
aos cuidados de habilitagdo e reabilitacdo
fisica e mental dos individuos;

Atuar na prevencdo, habilitacdo e
reabilitagdo de pessoas utilizando
protocolos e procedimentos especificos
de Terapia Ocupacional; Efetuar
avaliagdo e diagnodsticos especificos;
Orientar pacientes, familiares,
cuidadores e responsaveis; Desenvolver
programas de prevengdo, promogdo da
saude e qualidade de vida; Fazer
avaliagbes proprias para indicagdo de
Terapia ocupacional: Indicar e
encaminhar usuarios dos servigos de
salide mental para atividades sécio-
terdpicas e oficinas terapéuticas;
Prescrever e orientar atividades para os
grupos e oficinas;

Promover  atividades de ordem
reabilitativa e profissionalizante;
programar atividades diarias do paciente-
AVDs, orientando 0 mesmo na execugio
destas atividades; elaborar e aplicar
testes especificos para avaliar niveis de
capacidade funcional e sua aplicagao;
Prestar orientacdo para fins de adaptacdo
ao uso de Ortese e prétese; promover
atividades de integragdo coma
comunidade; prestar assisténcia ao
usuario em clinicas, hospitais,
ambulatérios, unidades de saude e em
domicilio; executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de dificuldade ou
correlatas, determinadas pelo superior
imediato

01

Analista Contabil

40 horas
semanais

10

Técnico
e/ou Nivel
Superior em
Contabilidad
e

Organizar os servicos de contabilidade.
Controlar a analise e conciliagdo bancéria
de contas. Classificar e avaliar despesas.
Efetuar célculos de avaliagdo e
elaboragdo balancetes, balangos e
demonstragdes contabeis. Organizar
relatdrios e pareceres. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de
dificuldade ou correlatas, determinadas
pelo superior imediato.

05

Agente de
Desenvolvimento da
Educagéo

40 horas
semanais

292 Grau
Completo

Fard o acompanhamento de acessos ao
transporte escolar, minimizando a evasao
dos alunos, observando e orientando aos
usuarios do Transporte quanto ao uso do
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cinto de seguranga, uso da cadeirinha ou
do assento de elevacdo, aos que fizerem
uso dele, para que todos sejam
transportados com seguranga. Abrir as
porteiras de sitios e chacaras quando for
solicitado  pelo  motorista  escolar,
entregara o aluno ao responsavel no
ponto de descida indicado pelo mesmo.
Garantindo a integridade fisica e mora de
todos os usudrios do Transporte Escolar no
trajeto de ida e volta 3 Escola. Auxiliara,
quando necessdrio, nas entradas e saidas
de alunos, durante o recreio escolar, junto
aos inspetores de alunos em todos os dias
letivos e em todas as unidades escolares
que forem designadas, auxiliando
também, em salas de leitura, na conduta
dos alunos dentro desses espagos, na
complementacdo e, quando solicitado,
auxiliara na secretaria escolar,
acompanhar o sono, auxiliar na
higienizac3o das criancas de 0 a 5 anos.

04

Zelador

40 horas
semanais

2 Alfabetizado

Responsavel por zelar e fiscalizar o uso das
areas e instalacdes publicas, atuando na
conservagao, realizando a manutengdes e
pequenos  reparos de  maquinas,
equipamentos e instalagdes, limpeza de
areas comuns, internas e externas,
aquisicdo de materiais e ferramentas,
além de apoiar em atividades de
manutencdo de jardins, piscinas, calcadas
e demais espagos publicos. Coordenar o
trabalho dos demais funcionarios, como a
equipe de limpeza, de seguranca, entre
outros.

Serralheiro

40 horas

semanais

22 Grau
Completo

Confeccionar, reparar e instalar pegas e
elementos diversos em chapas de metal
como ago, ferro galvanizado, cobre,
estanho, latdo, aluminio e zinco. Faz o
recorte, modela e trabalha barras
perfiladas de materiais ferrosos e nio
ferrosos para fabricar esquadrias, portas,
grades, vitrais e pecas similares.

02

Jardineiro

40 horas
semanais

2 Alfabetizado

Executar trabalhos de jardinagem e
horticultura nos parques e jardins, pragas
e demais logradouros municipais; preparar
dreas e recipientes para plantio de
sementes e mudas no horto municipal;
executar tarefas relativas a manutencdo as
mesmas; auxiliar  nas  atividades
experimentais; zelar pela manutencio dos
pargues e jardins do municipio,
promovendo 2 irrigagdo em época de
estiagem; replantar arvores depredadas;
proceder a poda de arvores de &reas
publicas em  épocas  apropriadas;
desenvolver outras tarefas correlatas que
lhe serdo determinadas pelo superior
hierarquico.
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Auxilia o responsavel de setor nos
processos relacionados a rotina de
recursos humanos, arquivos, expedicio de
oficios, entre outras rotinas como controle

) de banco de horas, também atua no
Auxiliar de Recursos 40 horas 29 Grau i
01 3 controle das avaliagBes de desempenho |

Humanos semanais Completo - 4
profissional das equipes, no
desenvolvimento de treinamentos, e deve |
estar a disposigdo para atender os
funciondrios em tudo que estiver
relacionado ao departamento pessoal.
Compreende a preparagdo de reagentes
laboratoriais. Realizacdo de anélises
fisico-quimicas e bacteriolégicas e
demais atividades destinadas ao
tratamento e controle de qualidade junto
a0 SAEM- Saneamento de Agua e Esgoto
de Mendonga, as Estacbes de
Tratamento de Agua -ETA e Esgoto- ETE,
incluindo  seus respectivos lodos.
Realizacdo de coletas e andlises na ETA e
ETE e em campo estabelecidos por
legislagdo  vigente. Elaboracio de
Superior em | relatorios técnicos- descritivos, laudos e
Quimica e analises de laudos técnicos pertinentes a
8 registrono | qualidade de agua e de esgoto em todas
conselhode | as fases do tratamento desde a captacdo
classe e coleta, tratamento, afastamento,
distribuicdo e manutengdo. Realizagdo de
calibragdo de equipamentos. Elaborar e
participar de estudos, programagio,
pesquisa para melhoria no processo de
tratamento e controle de qualidade das
estagbes de tratamento de dgua e
esgoto.
Disponibilidade para realizacdo de turnos
e para dirigir até os locais de coleta de
amostras. Executar tarefas correlatas ou
de acordo com a determinacdo da chefia
imediata.
Executar os servigos de manutencdo do
SAEM, realizar outros servigos de
Auxiliar de Manutencdo 40 horas ’ manutengdo dos prédios publicos e
; - o 1 Alfabetizado .
de Servigos Diversos semanais equipamentos; executar tarefas correlatas
ou de acordoc com a determinagdo da
chefia imediata.
Auxiliar o Educador fisico na execucio das
atividades  fisicas  propostas, nos
treinamentos de diversas modalidades
Educagdo e i
i esportivas; executar tarefas auxiliares
01 Auxiliar Esportivo 40 hora_s 2 F'_S'Ca = envolvendo a conservacdo e controle do
FRMeanan Regitro na uso de materiais e equipamentos; auxiliar
Conselho de . :
Plaics na orggmzacéo de e\{entos e competicdes
esportivas,  (torneios, campeonatos,
festivais etc.)

Analista de Tratamento 30 horas |

01
de Agua semanais

01

Bacharel em
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QUADRO DE PESSOAL — PROVIMENTO EFETIVO

PROGRAMA DE ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA — ESF

QUANTIDADE GRAU DE
DENOMINACAO CARGA Referéncia: ESCOLARIDAD DESCRIGAQ DAS ATIVIDADES
Horéria E
Desenvolver atividades junto ao
34 Superior em municipio de acordo com as
02 Meédico 40 horas Medicina e diretrizes das demais esferas de
semanais Registro no governo sobre o assunto
Conselho de
classe - CRM
Desenvolver atividades junto ao
Superior em municipio de acordo com as
01 Enfermeira 40 horas 08 Enfermagem e | diretrizes das demais esferas de
semanais Registro no governo sobre o assunto
Conselho de
Classe - Coren
Desenvolver atividades junto ao
Técnico em municipio de acordo com as
04 Técnico em 40 horas 04 Enfermagem e | diretrizes das demais esferas de
Enfermagem semanais Registro no governo sobre o assunto
Conselho de
Classe - Coren
Desenvolver atividades junto ao
municipio de acordo com as
12 Agente Comunitario de 40 horas 1/1 Ensino diretrizes das demais esferas de
Saude semanais Fundamental | governo sobre o assunto
Completo e
residir no
Municipio de
Mendonca
QUADRO DE PESSOAL — PROVIMENTO EFETIVO
SAMU (Servico de Atendimento Mével de Urgéncia)
QUANTIDADE GRAU DE
DENOMINACAQ CARGA Referéncia: ESCOLARIDAD DESCRIGAQ DAS ATIVIDADES
Horaria E
Desenvolver atividades junto ao
Técnico em municipio de acordo com as
04 Técnico em Enfermagem | Plantdc de 04 Enfermagem e | diretrizes das demais esferas de
12/36 Registrono | governo sobre o assunto
horas Conselho de
Classe - Coren
Exercer atividades de dirigir veiculo
22 Grau da frota municipal, em especial a
, . Figntgo de Completoe | Ambuldncia SAMU (Servico de
o8 Motorista-de Ambulancia 1248 S CNH Categoria | Atendimento Mével de Urgéncia) em
fioras D viagens a2 outros  municipios,
transporte de doentes, atendimento

Rua Santes Dument, 682 . CEP15.220-005 . Mendonca . SP
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| de  emergéncia, para locais
| previamente estabelecidos f

QUADRO DE PESSOAL — PROVIMENTOQ EFETIVO
CRAS (Centro de Referéncia da Assist&ncia Social)

QUANTIDADE GRAU DE

DENOMINAGAO CARGA ESCOLARIDADE

Hordria

Referéncia:

DESCRIGAQ DAS ATIVIDADES

01

Assistente Social

30 horas
semanais

Superior em
Servico Social e
Registro no
Conselho de

Desenvolver atividades junto ao
municipio de acordo com as
diretrizes das demais esferas de
governo sobre o assunto em especial

classe CRAS

QUADRO DE PESSOAL DO MAGISTERIO

Denominagdo do Cargo
E Escolaridade

Quantidade Referencia

de vagas SALARIO/ REFERENCIA

RS 5.473,98
Descri¢do sumdria das atividades:
Executar as atividades inerentes a administracdo da escola e ao
gerenciamento dos recursos humanos e materiais que lhe sdo |
disponibilizados, bem como gerenciar as atividades relacionadas |
ao corpo discente da instituigdo.

Diretor de Escola 03 R-16

RS 4.929,36
Descrigdo sumaria das atividades:
Auxiliar nas atividades inerentes a administragdo da escola e ao
gerenciamento dos recursos humanos e materiais que lhe s&o
disponibilizados, bem como gerenciar as atividades relacionadas i
ao corpo docente e discente da instituigdo,

Vice-Diretor 01 R-17VD

RS 7.006,70

Descricdo sumdria das atividades:

Prestar orientagBes especificas a equipe técnico-pedagégica das
Unidades Escolares quanto aos recursos, estratégias pedagdgicas
e adaptacOes curriculares; Elaborar e especificar materiais e
recursos pedagogicos; Planejar e gerir programas de formacgdo
continuada de permanente atualizagdo e producdo de
conhecimentos e saberes aos profissionais da rede municipal de
ensino; Elaborar diretrizes e normas pedagdgicas para a rede
municipal de ensino.

Coordenador Municipal
de Educagdo

RS 5.473,98 |
Descrigdo sumaria das atividades:
Auxiliar as atividades docentes, envolvendo o planejamento,
acompanhamento, organizagdo e coordenagdo do processo
didatico-pedagdgico da instituigdo de ensino e de apoio direto a i
docéncia.

Coordenador 04
Pedagogico

Coordenador Projeto | 02 01 RS 3.328,18

Rua Santos Dumont, 682 . CEP15.220-005 . Mendonca . SP |
Tel17 32489000 , prefeito@mendonca.sp.gov.br . www.mendonca.sp.gov.br
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Descrigdo sumdria das atividades:
Elaborar, coordenar e executar os programas e projetos voltados |
para a area abrangida pela Secretaria Municipal de Educacdo e '
Secretaria Municipal Desenvolvimento Social, incentivando o
desenvolvimento comunitario no Municipio.

RS 4.135,42

Descricdo sumdria das atividades:
Coordenador Projeto |1 02 R-11/1 Estimular e orientar a construcdo dos projetos pedagdgicos I
desenvolvidos nas escolas municipais, elaborar, coordenar e |
executar os programas e projetos voltados para a rea abrangida
pela Secretaria Municipal de Educacdo, realizar atividades de
formagdo continuada, como cursos, palestras, oficinas etc.

Psicopedagogo 02 R-15PC RS 3.345,95
PEB — | Professor de
Educacdo Basica com 59 R-PEB Il RS 21,60
escolaridade pedagogia Hora/aula

e ou Normal/Magistério
PEB — 1l Ensino Especial
(DM) 01 R-PEB | II RS 21,60
Pedagogia Hora/aula

PEB - Il — Portugués 06 R-PEB | Ii RS 21,60
Hora/aula

' RS 21,60
PEB — Il — Matematica %6 R-PEB | II Hora/aula
RS 21,60
Hora/aula i
RS 21,60 f
Hora/aula
RS 21,60
Hora/aula
Referéncia:
RS 21,60 Hora/aula
PEB ”Frstc[:ucam a6 R-PEBIN | Carga Hordria:
40 horas semanais

PEB — Il - Historia 02 R-PEB | II

PEB — |l — Geografia 02 R-PEB | Il

PEB — Il — Ciéncias a3 R-PEB | II

Referéncia:

RS 21,60 Hora/aula
PEB—Il—Artes 03 R-PEB I || Carga Horéria:

30 horas semanais

Referéncia:

RS 21,60 Hora/aula
PEB—Il—Inglés 03 R-PEB I I Carga Horéria:

30 horas semanais

Referéncia:
| RS 21,60 Hora/aula
PEB — Il — Espanhol 03 R-PEB | || Carga Horéria:

30 horas semanais

Professor de R-PEB | I Referéncia:
Informatica com 02 RS 21,60 Hora/aula

Rua Santes Dument, 682 , CEP15.220-005 . Mendonca . SP |
Tel1732489000 , prefeito@mendonca.sp.gov.br . www.mendonca.sp.gov.br
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pedagogia e técnico em Carga Horérla:
informatica 30 horas semanais
Referéncia:
Professor de RS 17,62 Hora/aula
|mormét:ca_sem 02 R-PEBSP Carga Hordria:
pedagogia 40 horas semanais
Referéncia:
Auxiliar de Docéncia RS RS 2.331,00
com escolaridade 12 R-02AD Carga Horéria:
Normal/Magistério (EM 40 horas semanais
VACANCIA)
Referéncia:
Professor Adjunto 10 R-PEB | Il Ke17,85 hora,{aula
com Pedagogia (EM & Carga Hordria:
VACANCIA) 30/40 horas semanais
Secretario de Escola Referéncia:
(Escolaridade nivel RS 2.189,60
medio) 40 horas 03 R-@19 Carga Horéria:
Semanais (EM 40 horas semanais
VACANCIA)
Auxiliar de Biblioteca
(Readaptacdo) 40 horas c1 &0 i
semanais
Referéncia:
Inspetor de alunos RS 2.001,67
[NiVel médlo} 40 horas 18 R-@15 Carga Hordria:
semanails 40 horas semanais
Referéncia:
3.108,00
Carga Horéria:
Auxiliar de 18 R-@05 40 horas semanais
Desenvolvimento |
Infantil Grau instrugdo:
Magistério com habilitacdo em Educacdo Infantil ou Licenciatura
Plena em Pedagogia
Descrigdo sumdria das atividades:
| |Ensinam e cuidam de alunos na faixa de zero a seis anos; orientam
a construgdo do conhecimento; elaboram projetos pedagégicos;
planejam acdes didéticas e avaliam o desempenho dos alunos.
Preparam material pedagégico; organizam o trabalho. No
desenvolvimento das atividades, mobilizam um conjunto de
capacidades comunicativas; executa outras atividades afins,
conforme necessidade do Municipio.
16 R-02AD Referéncia:
2.331,00

Rua Santos Dumont, 682 . CEP15.220-005 . Mendonca
Tel 17 32489000 , prefeito@mendonca.sp.gov.br . www.mendonca.sp.gov.br

R R R Y R TR R U e e R

L R

PREFEITURA DE

MENDONCA
0 flurs 5 fu com iz

SP

|



PREFE|ITURA DE
MENDONCA
a2 8 2 35 ] 2 0 2 3

Gﬁdﬁnn(agmm" -

ENBI b4535 146/8861-46 i

MUNICIPIO DE

e

Auxiliar de
Desenvolvimento
Infantil Carga Horéria:
30 horas semanais

Grau instrucdo: f
Magistério com habilitagdo em Educagdo Infantil ou Licenciatura i
Plena em Pedagogia |

Descrigdo sumdria das atividades:

, | |Ensinam e cuidam de alunos na faixa de zero a seis anos; orientam
| 2 construgdo do conhecimento; elaboram projetos pedagogicos; ‘
planejam agtes didaticas e avaliam o desempenho dos alunos. |
Preparam material pedagodgico; organizam o trabalho. No
desenvolvimento das atividades, mobilizam um conjunto de
| lcapacidades comunicativas; executa outras atividades afins,
conforme necessidade do Municipio.

Carga Horéria:
40 horas semanais

Descrigdo sumaria das atividades:
Gestor de organizagdo Organizar o fluxo de trabalho do setor educacional, organizar e
escolar Q2 09 manter atualizados o protocolo, o arquivo escolar e o registro de
alunos, para que possa ser acessado quando solicitado; organizar,
sistematizar, registrar e documentar todos Os processos que .
ocorrem na instituigdo de ensino, participar das reunides i
pedagogicas e de gestdo escolar, com parceria direta com o i
diretor. !

Rua Santes Dument, 682 . CEP15.220-005 . Mendonga . SP
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ANEXO Il

PREFEITURA

I 2

FUNGCOES DE CONFIANGA A SEREM PREENCHIDAS POR SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO

QUANTIDADE

DENOMINAGAO

GRAU DE
ESCOLARIDA
DE

CARGA
HORARIA

REFERENCIA

DESCRIGAQ DAS ATIVIDADES

Assessor Técnico de
Servigo
Administrativo

22 Grau
completo /
Superior

140 horas
'semanais

12

Assessorar no planejamento,
principalmente, operacional das politicas
publicas e agBes de governo relacionadas
a8 Administracio ou qualquer outro
Departamento Municipal; Assessorar nos
processos estabelecidos em sua drea de
atuacdo, auxiliande na construgdo e
acompanhamento dos mesmos e
promovendo a integragdo das agdes de
governo, quando os processos sdo
comuns; Monitorar os resultados do
planejamento municipal no que diz
respeito a Administracdo, indicando ao
gestor a consecucdo dos objetivos e
metas e auxiliando na corre¢do dos
rumos planejados; Prestar informacdes
acerca de conhecimento técnico
especifico das dreas ligadas a
Administragdo Publica, guando
solicitado; Executar outras atribuicbes
afins;

01

Chefe de Divisdo de
Contabilidade

Superior

140 horas
semanais

23

Organizar e dirigir os trabalhos contabeis
da Prefeitura, supervisionando,
planejando e orientando a sua execugao
para apurar o orgamento e as condigdes
patrimoniais e financeiras do municipio.
Realizar atividades contabeis inerentes 3
Administragdo  Plblica.  Identificar
documentos e informagdes, atender 3
fiscalizagdo e proceder & consultoria aos
diversos setores que compBem a
Municipalidade. Executar a contabilidade
geral, operacionalizar a contabilidade de
custos e efetuar contabilidade gerencial.
Realizar controle patrimonial.

01

Chefe de Tesouraria

Superior em
Administrag
dode
Empresas
e/ou
Ciéncias
Contabeis e
registrono
Conselho de
classe

40 horas
lsemanais

22

Responsavel pelo pagamento,
recebimento e guarda de dinheiro e
valores publicos; orienta e supervisiona
30s servigos gerais da secdo; despacha
processos de pagamento; subscreve
todos os cheques de pagamento
juntamente com o Prefeito ou outra
autoridade com delegagdo competente;

movimenta a arrecadagdo didria nos

DE

8. MENDONCA
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estabelecimentos bancérios; arquiva
comprovantes, caugdes e cartas de fianga
exigidas pela legislagdo apresentadas
pelos responsaveis.

01

Exerce a geréncia dos servigos da drea de
pessoal, como os relacionados 3
contratagdo, formagdo profissional,
salario, seguranca e outros, planejando,
organizando e controlando programas e
sua execucdo e avaliando resultados,
para  possibilitar a selecdo de
trabalhadores qualificados, dando aos
mesmos, condigbes de desempenho de
suas tarefas e em consequéncia,
assegurar o processamento ordenado e
eficaz dos trabalhos.

Assessorar nas atividades relacionadas &
arrecadacdo de tributos municipais € no
controle dos procedimentos relativos a
cobranga de débitos para com a
Administracdo Municipal, no
planejamento, execugdo e controle na
emissdo e na renovagdo de Alvaras de
Localizagdo e Funcionamento de
estabelecimentos industriais, comerciais
e de servicos, bem como, nos
procedimentos  relativos &  sua
renovagdo; na emissdo das guias para
recolhimento do Imposto sobre Servigos
de Qualguer Natureza, bem como, das
Taxas de Renovagdo de Alvard; na
instrucdo de processos relativos a
impugnagdes de autos de infracdes ou a
pedidos de restituicdo do Imposto sobre
Servigos 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  isencgdo,
taxacdo, aliguotas percentuais aplicéveis
ou isen¢do do Imposto sobre Servigos de
Qualguer Natureza e Taxa de Licenga e
Localizagdo; na promogdo de agbes de
cobranga dos créditos de Imposto sobre
Servicos de  Qualquer  Natureza
pendentes e na efetividade do sistema de
parcelamento;  supervisionar  e/ou
acompanhar a realizacdo das visitas de
fiscalizagdo a estabelecimentos
prestadores de servigos.

01

Execucdo e fiscalizagdo de Obras,
servigos de usinagem, asfalto, instalagdo
€ manutengdo de equipamentos, bem
como auxiliar na elaboracdo de estudos e
projetos diversos.

Rua Santes Dumant, 682

Chefe da Divisiode | SUPEMOTeM | |45 b oras
Gestdo de i
Recursos Humanos semanais
Recursos
Humanos
Chefe da Divisdo CimGrliltjo | 40 horas
Tributdria P lsemanais
|
|
Chefe da Divisio de o |40 horas
manutencdo de Vias |semanais
Completo |
e Estradas
Tel17 324859000
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Chefe de Divisdo de
Licitagdo|

Superior

40 horas
semanais

Coordenar, supervisionar e orientar todo
o processo licitatério, assegurando a
legalidade das licitagbes e pregdes
referentes as compras de bens e servicos
da Prefeitura Municipal; dirigir e
coordenar as atividades de
desenvolvimento das licitagBes e pregdes
relativos as compras de bens e servigos
para o executivo municipal; orientar e
controlar a manutencgdo de cadastro e
informagdes sobre empresas de bens e
servicos regularmente adquiridos pela
Prefeitura  Municipal; plangjar e
coordenar a elaboragdo dos processos
licitatorios a partir da necessidade de
aquisicdo de bens e servigos; coordenar e
supervisionar a definicdo de formas e
procedimentos de cotagdo e compra de
acordo com a Lei de licitagBes vigente,
assim como auxiliar nos processos de
consulta aos fornecedores de bens e
servicos e da elaboragdo de cartas
convite quando for o caso; assessorar na
realizagdo de pregdes; submeter a
apreciagdo  juridica os processos
licitatorios e pregdes; encaminhar o
resultado das licitagdes e pregdes para a
homologagdo do Prefeito Municipal;
supervisionar e orientar na
operacionalizacdo do processo de
contratagao; executar ouftras @ tarefas
correlatas determinadas pelo superior
hierarguico.

Chefe do Setor de
Merenda

2° Grau
Completo

| 40 horas
|semanais

Compete atendimento das necessidades
nutricionais da crianga; controle e
supervisdo da alimentacdo; garantir que
os produtos estejam dentro do prazo de
validade, executar outras tarefas
correlatas.

Chefe da Diviséo de
01 Compras|

Superior

40 horas
semanais

Promover o levantamento  das
necessidades de compras e contratagbes
de servicos e propor a realizacdo das
respectivas modalidades de licitagdo em
conformidade com a Lei 8666/93 e
complementares;  acompanhar  os
processos das licitagbes para aquisicdo
de bens e servigos e controlar os
respectivos contratos da respectiva
secretaria; elaborar especificagBes de
materiais e servigos, de acordo com a
necessidade das Unidades; responder
pela administragdo interna e externa,
dando  agilidade nas  aquisigdes,
contratacBes de servicos, obtendo fluxo
continuo de suprimentos, promovendo a
fiscalizagdo das entregas; executar suas
atividades em consonéancia com o Orgdo
central municipal de compras e licitacdo,
a quem deve ser enviado todos os

_ Rua Santes Dument, 682 . CEP15.220-005 . Mendonca . SP
Tel17 32489000 | prefeito@mendonca.sp.gov.br . www.mendonca.sp.gov.br
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processos, assim como o controle
mensal; executar outras  tarefas
correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

01

Chefe do Setar de
Compras

2° Grau
Completo

40 horas
semanais

07

Receber as requisicdes de compras,
dando encaminhamento ao processo de
cotagdo e licitagdo; concretizando a
compra de produtos  diversos,
medicamentos, equipamentos e servicos
para 6rgdo publico e privado conforme a
legislagdo  vigente e regulamento
préprio; acompanhar o fluxo de entregas
das compras efetivadas, solucionando as
divergéncias que houver; realizar
atendimento dos fornecedores de
materiais e servicos, e também do
solicitante/usudrio interno, referente as
compras e licitagBes; auxiliar nos servicos
de pesquisa de pregos mediante convite
€ outros papeis; nos servigos de
distribuicdo de editais para licitacdo; nas
pequenas compras e nos pedidos de
empenho de despesa para pagamento de
compras; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior
hierdrquico.

01

Chefe do Setor
Administrativo
Saude

2° Grau
Completo

40 horas

‘semanais

11

Proceder a ronda de inspegdo, adotando
providéncias que coibam o roubo,
incéndios e danificagdo de qualquer
natureza no patrimdnio sob sua guarda;
fiscalizar a entrada e saida de pessoas e
viaturas nas portas e portdes de acesso
a0 local sob sua responsabilidade;
verificar quaisquer condi¢des anormais
gue tenha observado, comunicando
imediatamente ao seu chefe imediato;
outras atividades inerentes ao cargo.

01

|
Chefe da Farmacia
Municipal

Superior em
Farmdcia

140 horas
semanais

50% sobre o
Saldrio Base

Implantar e implementar uma politica
efetiva de Assisténcia Farmacéutica para
© Municipio; participar da elaboracio e
execuc¢do de Politicas de Saude Publica;
participar de atividades de organizacdo e
controle da aquisicdo de medicamentos,
participacdo nos processos de licitag3o,
garantia da gqualidade dos produtos,
armazenamento e distribuicdo de
medicamentos; exercer as atividades de
Atengdo e Cuidados Farmacéuticos;
outras atividades inerentes ao cargo. |

01

Responsavel
Projetos Técnicos
Especiais

2° Grau
Completo

1140 horas
| 'semanais

24

Executar tarefas varidveis da drea
administrativa, nas diversas unidades ou
orgdos da municipalidade, que exijam
elaboragdo de textos e solugbes em
algumas fases do trabalho, Realizar
estudos, analises, interpretacdes,
planejamento, execugdo coordenagdo e
controle de trabalhos nos diversos
orgdos e secretarias que compdem a

Administragdo Publica Municipal;

‘TEI 17 32485000 |
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implementar programas e projetos;
elaborar planejamento organizacional;
. promover estudos de racionalizagio e |
| | controlar o desempenho organizacional; |
: Verificar a qualidade dos alimentos, |
| validade dos alimentos; higiene no
01 Chefe da Divisdo da o) _40 horas 05 processo de alimentagdo; hierarquia;
Merenda 'semanais nogdes de estoque e armazenamento de
Completo [ : g
| alimentos; conservagdo de alimentos
| pereciveis; distribuicdo de merenda, etc.
| Realizar a operagdo de corte dos tecidos |
de acordo com a distribuigdo das pecas
desenhadas no risco e conforme
estabelecido na ordem de corte. Cortar
as partes de tecidos das pecas de
vestuario  seguindo o0s  encaixes
efetuados. Fixar os riscos no tecido junto
a mesa de corte, utilizando fixadores
apropriados, para cada tipo de tecido, a
fim de prepard-lo para o corte. Operar a
06 maquina de cortar tecido, acionando o
comando liga-desliga, seguindo as linhas
de risco conforme os encaixes efetuados,
! observando a elasticidade de cada tecido
e adequando a velocidade das operacdes
a cada caso, evitando a formacdo de
| fraldas no tecido. Efetuar pequenas |
marcas ou cortes, nas bordas das pegas,
utilizando giz, tesoura ou outro material
analogo, para facilitar a montagem das
| pecas de vestuario,

' ' Organizar, coordenar e supervisionar os
servigos e programas que visam melhorar
i 0 bem-estar e a qualidade de vida das
pessoas em situagdo de vulnerabilidade
[ do  Municipio;  Planejamento e
Desenvolvimento de Programas;
| Gerenciamento de Recursos; Avaliacdo
de Programas; Integracdo de Politicas;
Defesa de Direitos; Formacio e
superior em |50 horas Capacitagdo pgra profissionais  de
Servico ) : 16 assisténcia social e membros da
Social [enands comunidade;  Desenvolvimento  de
| Parcerias com organizagdes locais, |
' g estaduais e federais, bem como com o |
setor privado e a sociedade civil, para :
fortalecer a rede de suporte e recursos
disponiveis para as pessoas em situagdo
de vulnerabilidade; Prestacdo de Contas
a comunidade e as autoridades sobre o
uso dos recursos publicos e os resultados

| | alcancados na assisténcia social.
Assessor o} Encarregado do
Departamento de Servicos Municipais,
_ naquilo que couber em termos
Superior 140 horas 23 estrategicos as politicas publicas e as
' acbes voltadas ao Departamento de
| Servigos Municipais; Planejar e controlar
' 3 execugdo das atividades de varrigdo de

Encarregado do
01 setor de
Corte/Costura

|
2° Grau i40 haoras
Completo lsemanais
|

Gestora da

O Assisténcia Social

Diretor de Servigos

01 Municipais

: Rua Santes Dument, 682 . CEP15.220-005 . Mendonca . SP |
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vias publicas com ou sem passeio
publico; Gerir os contratos de prestacdo |
de servicos de terceiros na limpeza |
publica; Planejar e executar servigos de {
limpeza das vias utilizadas para feiras
livres e demais espagos publicos;
Determinar que seja executar servicos de
capinagdo de terrenos vazios, depois de
notificados os proprietarios e decorridos
0s prazos estipulados pelo
Departamento de Servigos Municipais;
Executar outras atribuigBes correlatas.
Executar e controlar sob a chefia do
Delegado do Servigo Militar, os trabalhos
de alistamento militar no municipio, bem
como a transferéncia de residéncia,
fichdrios e cadastros de alistados e .
| : 06 reservistas; auxiliar os componentes de !
complete |semanais . - {
juntas de selegdo e recrutamento e |
! outras atribuicdes determinadas pelo
’ Delegado do Servico Militar; executar
outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior hierdrquico.
Desenvolver atividades especializadas na
area da arrecadagio e tributacdo,
inclusive de controle do processo de
(il 22 Grau I 40 horas :E{j;aafiiigftjjeitasa: ::ilgLstt;:;g?:om b:::
01 Atendimentos de : 12 ) o i i
completo | semanais nas informagBes fiscais e tributdrias,
I cobranga do  crédito  tributdrio
desenvolver atividades preparatérias a
acdo fiscalizadora, sob supervisdo do
superior.
! Lidera e orienta equipe de trabalho na
Encarregado de ' realizagdo das atividades de
01 Servigos e Limpeza | Fundamenta | || 40 horas 15 conservagio e limpeza e acompanha o
Publica | lsemanais check list das rotinas. Controla a
distribuigdo de materiais, tarefas e
escalas de colaboradores.
Dirigir/conduzir o wvefculo para os
Motorista Especial 22 Grau { 40h deslocamentos do Prefeito Municipal,
01 de Gabinete Completo 20 pessoas efou objetos que ele
determinar.

Encarregada do

0 4
01 Servico Militar 23 frau 0 horas

tributos
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| ANEXO Il
CARGOS DE LIVRE NOMEACAQO
QUANTI | GRAU DE CARGA
DADE DENOMINAGAQ| ESCOLARIDA' | HORARIA REFERENCIA DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
DE

Coordenar as atividades desenvolvidas no

| Gabinete do Prefeito, organizando solenidades,

2° Grau 40 hnpras eventos, recepcionando visitantes assessorando !

Chefe de Gabinet i
01 i Completo semanais = Prefeito, quanto agenda oficial no seu

relacionamento com Legislativo Municipal com |
autoridades estaduais federais. |
Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de
alta relevancia politica e institucional, realizar
| estudos, pesquisas, andlises e avaliacBes,
01 Assessor Especial do 2° Grau 40 horas 13 emitindo pareceres; colaborar nos contatos com
Gabinete | Completo semanais as Secretarias e com o Legislativo, recebendo e
i dando encaminhamento aos assuntos, executar
| outras tarefas correlatas determinadas pelo |
, Prefeito Municipal.
i Atuar, através dos projetos sociais implantados
ou a implantar, junto a comunidades que
necessitem de orientagdo para o0 seu |
I desenvolvimento social, especificamente junto |
it aos nucleos habitacionais populares; |
- Gerenciar os trabalhos de seus o¢rgdos |
subordinados, bem como executar atribuicdes
i designadas pela Secretaria;
i - Verificar e anuir todos os documentos
referentes as requisicdes dos drgdos sobre sua
geréncia; - acompanhar e monitorar a rede de
servigos da protegdo social especial; - Zelar pela
execugdo direta ou indireta dos recursos,
f transferidos ao Fundo Municipal Assisténcia
01 Assistente de Superior 40 horas g Social pela Unido e pelos Estados, como também
Atendimento Social semanais pela prestagdo de contas; Organizar a oferta de
' servigos de forma territorializada, em dreas de
maior vulnerabilidade e risco, de acordo com o
diagnéstico socioterritorial; Estabelecer didlogo
permanente com conselhos de direitos e de
! assisténcia social e avaliar as condicBes e a
gualidade do atendimento das unidades da rede
complementar  prestadoras de  servigos
socioassistenciais de protegdo especial; :
Articular os servigos de protecdo especial com as |
demais politicas publicas locais, de forma a |
garantir a sustentabilidade das acOes
. desenvolvidas e a  efetivagdo  dos
‘ encaminhamentos necessarios; Executar outras
| atribuigBes afins.
| Receber do Prefeito as diretrizes a serem
Assessor Especial cjo 29 Grau 40 h&:ras 12 cumpridas, dirigir veiculos oficiais,
Gabinete Il Completo semanais transportando pessoas e materiais; Ficar
responsavel pelo veiculo sob seus cuidados,

02
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inclusive por seus acessérios , zelar pela
conservacdo e limpeza do veiculo sob sua
responsabilidade, comunicar ao chefe imediato
a ocorréncia de irregularidade ou avaria com
veiculo oficial; Proceder mapeamento de
viagens, identificando usudrios, seu destino,
guilometragem, hordrios de saida e chegads;
Manter o wveiculo abastecido; Auxiliar os
conduzidos, durante as viagens, nos trabalhos
de apoio gue se fizerem necessarios; Executar
atividades de apoio em geral, no érgdo em que
estiver lotado, tais como: digitacdo, informacdes
em expedientes administrativos, recebimento e
entrega de documentos, controle de arquivos,
servicos de fotocdpias e outros; Executar
atividades correlatas.
Auxiliar na tomada decisGes em prol da boa
condugdo da licitagdo, dar impulso ao
procedimento, inclusive por meio de demandas
as areas das unidades de contratagdes,
descentralizadas ou ndo, para fins de
saneamento da fase preparatdria, caso
necessario;
- Recomendar a retificagdo de editais e
contratos ou a anulagdo parcial ou total de
processos de licitagdo; Acompanhar os tramites
da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso,
para que o calendario de contratagdo, seja
cumprido, observado, ainda, o grau de
prioridade da contratagdo; Auxiliar no examine e
Assessor Especial de _ 48 hiaras deciséeg das impugnafgﬁes e os pedidos de
Superior ; 16 esclarecimentos ao edital e aos seus anexos e
Contratagdo Semanais A g : e
requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboragdo desses documentos, caso
necessdrio; Verificar a conformidade da
proposta mais bem classificada com os
requisitos estabelecidos no edital; Auxiliar a
sanear erros ou falhas que ndo alterem a
substdncia das propostas; Auxiliar no
encaminhamento do processo instruido com os
respectivos relatdrios, apos encerradas as fases
de julgamento e de habilitagdo e exauridos os
recursos administrativos, a autoridade superior
para adjudicacgdo e para homologacdo; Solicitar
assessoria técnica juridica para a decisdo de
situagBes que julgue necessario; Executar outras
atribuigbes afins.
Prestar assessoramento ao Chefe da Divisdo de
Licitagdo; Subsidiar a tomada de decisdo nos
assuntos relacionados da Divisdo de Licitagdo;
Realizar o acompanhamento do contrato com o
: objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos
Assessor Especial de . 40 horas moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
ol Gestdo de Superior semanais 18 guantidade, a qualidade, o tempo e 0 modo da
Contratos prestacdo ou da execucdo do objeto estdo
compativeis com os indicadores estabelecidos
no edital ou no instrumento contratual, para fins
de instrugdo do processo de pagamento,
conforme o resultado pretendido pela

01

Rua Santes Dument, 682 . CEP15.220-005 . Mendonga . SP
Tel 17 32489000 . prefeito@mendonca.sp.gov.br . www.mendonca.sp.gov.br

o R R S T R S A A RS A ES W RER

L




[" MUNICIPIO DE

f" . MENDONCA

‘p PREFEITURA DE
S MENDON(A
ﬂﬁmgﬁmm

ENFI £§35118/8881-45

administragdo; Prestar apoio técnico e
operacional aoc Chefe da Divisdo de Licitac3o
com informagBes pertinentes as suas
competéncias; Fiscalizar a execugdo do contrato
para que sejam cumpridas as condicdes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores
resultados para a administragdo; Comunicar ao
gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com
vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogacio
contratual; Auxiliar o gestor do contrato com as
informagBes necessarias, na elaboragdo do
documento comprobatério da  avaliagio
realizada na fiscalizagdo do cumprimento de
obrigagbes assumidas pelo contratado; e
Executar outras atribui¢des afins.

Receber, conferir e armazenar materiais de
consumo e permanente, de acordo com a
classificagdo, bem como aferir a nota fiscal com
o pedido, verificando prego, data de pagamento,
guantidade e descricdo do produto, enviar a
nota fiscal para o departamento contabil, para
escrituragdo e langamento no controle de
contas, distribuir todos os materiais,
equipamentos e mobiliarios adquiridos, manter
arquivo referente a entrada e saida de todos os
materiais; Distribuir impressos, material de
expediente, de consumo, suprimentos, e outros
insumos as diversas Secretarias, Departamentos
e Divisdes, que integram a Administracdo
01 Coordenador de 29 Grau 40 horas 16 Municipal; Controlar, mediante pedidos, as
Almoxarifado Completo semanais solicitagBes feitas pelas diversas Secretarias,
Departamentos e Divisdes, que integram a
Administracdo Municipal, através de fichas de
recebimento assinadas, as distribuicBes dos
materiais feitos, dando baixa no estoque;
Ordenar o controle atualizado de materiais;
Acompanhar 2 realizagdo de inventarios
periodicos visando o controle de estoque;
Realizar a prestagdo de contas e responder pelo
material proprio do Departamento; Encaminhar
relatdrios gerenciais para suporte nas tomadas
de decisdo; Coordenar a manutencdo de
arquivos, controle e registro das atividades
desenvolvidas no Departamento; Executar
outras atribuigbes correlatas.

Compreende as tarefas que se destinam a
conservagdo dos bens e controle do patrimdnio,

Chefe de Setor de

g 2° Grau 40 horas organizando os trabalhos especificos e
ol PR TRR Completo semanais 16 controlando a situagdo patrimonial, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas
de trabalho.
Desenvolver atividades relativas a area
administrativa do setor de educagio |,
Chef? C.jo e 40 horas elaboracdo de projetos, execucdo de servigos
o Admmlstr?géic Superior semanais - gerais de escritério, classificagdo  de
Educagdo

documentos, correspondéncias, prestagdo de
informacBes a orgdos federais, estaduais,
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arquivamento de documentos em geral,
atendimento ao publico.
Elaborar e executar estudos e projetos para
subsidiar a Politica Municipal de
Desenvolvimento da Agricultura, bem como a
01 Chefe da Casa da Superior 40 horas 08 execucdo da mesma; Incentivar e executar a
Agricultura semanais pesquisa, o desenvolvimento e a capacitacdo
tecnologica e humana para a resolucdo dos
problemas agropecudrios do Municipio; outras
atividades inerentes ao cargo.
Executar atividades de vigilancia, prevencio e
controle de doengas e promogdo de saude
mediante visita¢cdo a domicilios e orientacdo da
comunidade. Rastrear focos de doencas
21 especificas. Participar ~de  campanhas
preventivas e/ou corretivas para localizar e
eliminar  agentes  patdgenos. Promover
comunicagdo entre unidade de salde,
autoridades e comunidade.
Executar, orientar e controlar a execugio e
conservacdo das obras e servigos municipais,
construgcdo e conservagdo de estradas e
caminhos municipais; abertura, pavimentacio e
conservacdo de vias e logradouros publicos;
promover a realizagdo de obras estabelecidas
pela administragdo, especificando os materiais a
serem aplicados; submeter a despacho superior
todas as informagbes e sugestdes que
contribuam para o bom desempenho da
atividade do sector; apreciar os pedidos de
construgdo e ampliagdo da rede publica de
eletricidade, postos de luz e outros,
coordenando e controlando a sua execugdo;
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
Chefe da Divisdo ; andlise dos projetos das obras municipais;
01 Obras e Servigos Engehharla 4a hora.s 17 executar as obras de conservagdo, reparacio e
Civil semanais P e
Urbanos manutencdo do  patrimdnio  Municipal;
coordenar e supervisionar a execucdo das
atividades das unidades na distribuicio de
grupos de trabalho e apoio técnico; controlar a
manuten¢3o 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 utilizagdo racional;
executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior hierarquico; Desenvolver
atividades relativas ao cargo, fiscalizagdo,
aprovagdo de projetos particulares, elaboragdo
de projetos publicos, acompanhamento de
obras publicas, acompanhamento de projetos
decorrentes de parceria com o Estado e Unido,
na area da construgdo civel, bem como, praticar
todo e qualquer ato na qualidade de Engenheiro
Civil, caso o citado cargo esteja vago.

Chefe da Divis3o de 2° Grau 40 horas

02 ; .
Saude Completo semanais

Superior em
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Assessorar o Tesoureiro em todas as suas
fungBes e, guando necessario, executar as
Chefe de Divisgo de _ A0 HokE atividades relacionadas ao ! .recebimento,
Finangas | Superior P 0 i 23 p.agamento e guarda de numerarlos., cheques,
titulos e outros valores de propriedade de
Municipio e coordenar a Unidade, quando da
auséncia ou impedimentos do titular.
Prestar assessoramento ao Diretor Municipal de
Meio  Ambiente; Auxiliar os trabalhos
correspondentes vinculados ao Meio Ambiente,
respondendo pelos encargos a ele atribuldos;
| Determinar a distribuicdo de processos e
procedimentos administrativos zelando pela fiel
observancia dos prazos fixados para seu estudo
e conclusdo; Apresentar, quando solicitado,
relatorios sobre os trabalhos desenvolvidos;
Encarregado do 40 horas Realizar projetos nas escolas a fim de tratar de

01 Meio Ambiente Superior = 16 . ; S s
semanais questdes ambientais no dambito escolar; Emitir

pronunciamento técnico a respeito da temaética,
obra ou prestagdo de servigos; Propor medidas
punitivas, valores de multas administrativas,
aplicagdo de penalidades e medidas de
Compensagao, sempre que necessario;

Articular-se com entidades afins, publicas ou
privadas, objetivando o pleno desempenho de
suas atribuicbes; Desenvolver outras atividades
gue |he forem atribuidas na sua drea de atuagio.

Lidera equipe no controle da frota de
transportes, inspeciona condi¢des dos
04 Responsavel pela 12 Grau 40 horas 07 veiculos para realizar manutengdo preventiva
Frota{Transpor‘cq Completo semanais ou corretiva, verifica documentacdo de
motoristas e acompanha ordem de servigos e
programacao de rotas.

Supervisionar a efetiva realizagdo do ato de
| atendimento, que se destinam a executar e
operar aparelhos telefénicos, atendimento ao
publico presencial para encaminhamento aos
02 orgdos competentes, digitacdo de expedientes,
realizagdo de coépias, encaminhamentos,
realizacdo de pedidos e prontuarios e outras
atividades afins designadas pelo Poder
Executivo.

Elaboracdo de relatérios gerenciais da salde,
realizagdo de reunides, monitoramento de
. metas de equipe, monitoramento do
Supervisor : s

0 Adital ; 5 ) 40 horas i0 cumprimento de prazos, analise de
1 mlrgstlrgtavoda Bpstion semanais indicadores, elaboracdo e alimentagdo de
A planilnas de controles, fungdes operacionais

de maior complexidade da area da salde.

02

Responsdvel pelg
atendimento da| 29 Grau 40 horas

& Saude Completo semanais

Coordenar as operagfes de seguranga publica
no municipio, garantindo a eficiéncia e a
efetividade das acBes voltadas a protecdo da
populacdo;

- Monitorar e avaliar continuamente as
condigGes de seguranga nas areas urbanas e
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rurais, identificando pontos criticos e sugerindo
medidas corretivas ou preventivas; Controlar o
uso e a distribui¢do de equipamentos e recursos
de seguranca, garantindo que estejam
adequados e em bom estado para o
desempenho das atividades; Coordenar a
atuacdo das forgas de seguranga municipais
durante eventos publicos, manifestacBes e
outras situacdes de risco, assegurando a ordem
[ e o cumprimento das leis; Analisar relatdrios
operacionais e dados estatisticos sobre a
seguranga no municipio, propondo ajustes nas
operagbes com base nos resultados e
necessidades identificadas; Acompanhar a
execugdo das politicas de seguranga publica
municipal, alinhando as agBes operacionais com
as diretrizes e planos estabelecidos pela gestdo
municipal; Promover a integragdo das
operagdes de seguranga com outras entidades e
Grgdos municipais, estaduais e federais, visando
otimizar as a¢Bes e a utilizagdo de recursos;
Executar outras atribuicdes afins.

Desenvolver atividades em pragas, parques e
ginasios de esportes do Municipio; Promover a
execugdo de atividades relacionadas com
permissdes, promogles e publicidades nos
equipamentos esportivos do Municipio;
Promover a elaboragdo de projetos e
orgamentos referentes a obras de construcdo e
reparagdo necessarias aos equipamentos
desportivos, bem com fiscalizar sua execucdo;
Promover a pratica regular de esportes por
[ grupos interessados, locando ou cedendo as
instalacbes dos equipamentos desportivos de
esfera municipal; Fazer zelar pela guarda e
o1 Responsavel pelg 2%grau 40 horas manutencdo dos materiais nas dependéncias
Complexo Esportivo completo semanais dos equipamentos desportivos do Municipio;
Coordenar e acompanhar a realizagdo de
campeonatos, torneios e eventos desportivos
| levados a cabo pela Prefeitura; Agenciar junto as
empresas, através dos 0rgdos municipais
competentes, o patrocinio e o financiamento de
realizagbes esportivas, recreativas e de lazer
para a populagdo; Incentivar, administrar e
orientar as praticas recreativas e de lazer pela
comunidade; Programar e supervisionar a
utilizagdo dos parques, pragas e jardins, para fins
de recreacdo e lazer; Executar outras atribuicdes
afins;

Promover a organizagdo e coordenagdo das
atividades ligadas a administragdo geral da

Diretorde | Prefeitura; supervisionar a publicagio de
o1 Departamento de Superior 20 horas 32 Editais, Leis, Decretos e demais atos oficiais,
Administragdo | semanais assim como a sua compilacdo; expedir ordens

! de servigo, circulares, regimentos e outros atos
' administrativos que possam aperfeicoar o
funcionamento das unidades de trabalho ou
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proporcionar  esclarecimentos &  classe
funcional; fixar normas regulamentares para a
tramitagdo de documentos e papéis pelas
repartices municipais; promover a
elaboragso, direcdo e supervisdo da execucdo
das  atividades ligadas a0  pessoal,
comunicagdes, compras, transportes internos
€ manutengao; e execugdo de outras atividades
pertinentes a sua competéncia, atribuidas pelo
Prefeito Municipal.

02

Diretor Municipal
de Saudee |
Vigilancia Sanitaria

Superior e/
ou Técnico

40 horas
semanais

Coordenar e chefiar todos os trabalhos
inerentes as Unidades Bésicas de Salde
Municipal e Vigildncia Sanitdria nos termos
legais; orientar e fazer cumprir a legislac3o de
saude vigente no ambito municipal, bem como
executar outras atividades conferidas pelo
executivo, no desenvolvimento da diregio das
Unidades Bésicas de Saude, planejar,
coordenar e avaliar as agbes de Vigilancia
Sanitaria definidas no plano municipal da
saude. Promover fiscalizagdc de servigos e
operacionalizagdo dirigindo os trabalhos de
todos os servidores municipais do setor
(Gestores, Médicos, Enfermeiros, Agentes,
etc); e execugdo de outras atividades
pertinentes a sua competéncia, atribuidas pelo
Prefeito Municipal.

01

Diretorde |
Contabilidade

técnico em
contabilidad
eou
superior em
ciéncias
contabeis
completo,
com registro
no conselho
de classe.

20 horas
semanais

Garantir a execugdo da contabilizacdo
financeira, patrimonial e orgamentéria do
Municipio, nos termos da legislagdo em vigor;
Assegurar inspecdo de atos e procedimentos
como medida preliminar ao cumprimento das
obrigacBes pecunidrias; Assinar o balango geral,
balancetes mensais e didrios, e as prestacdes de
contas dos fundos e outros recursos
transferidos, juntamente com o Prefeito; Assinar
mapas, resumos, guadros demonstrativos e
outras apuragdes contabeis, bem como visar
todos os documentos elaborados ou expedidos
no 6rgdo; Organizar e apresentar ao Prefeito,
nos prazos legais e nos periodos determinados,
o balango geral, bem como os balancetes
mensais, didrios e outros documentos de
apuracdo contabil; Executar outras atribuicBes
correlatas.

01

Diretor de Finangais
[

Superior

40 horas
semanais

Coordenar a administracdo das finangas,
contabilidade e do orgamento, de acordo com
a politica municipal adotada; apresentar ao
Prefeito o plano de trabalho e de realizagdo
orgamentaria para o exercicio subsequente;
dar execugdo as decisBes de carater financeiro;
coordenar as atividades contédbeis, bem como
0s registros patrimoniais; instruir 0s processos
de recebimento e pagamento e garantir que
mantenham  atualizados o©s respectivos
registros; assegurar o fornecimento de dados
contabeis e financeiros para a elaboragdo de
estatisticas  necessarias;  coordenar 3
elaboragdo de todas as demonstracdes

Tel 17 32489000
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contabeis, bem como a prestacdo de contas
anual; e execug3o de outras atividades
pertinentes a sua competéncia, atribuidas pelo
Prefeito Municipal.

01

40 horas
semanais

20

Controla, coordena e define prioridades
politicas e administrativas no dmbito de sua
area de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento
interno para o departamento e de acordo com
o plano de governo municipal. Realiza estudos
e pesquisas relacionadas as atividades de sua
area, utilizando documentacdo e outras fontes
de informagdes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o prdprio
campo de conhecimento. Levanta as
necessidades e define os objetivos a sua drea
de atuagdo, prevendo custos em funcdo dos
projetos e propostas, visando o cumprimento
de normas estabelecidas, discussdo junto com
as chefias, para avaliar o cumprimento das
diretrizes do programa de governo. Desenvolve
e aprimora contatos com outros 6rgdos
publicos, recebendo reivindicacdes, analisando
e propondo solugBes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do
municipio.

01

40 horas
semanais

20

Planejar, sugerir e implantar as politicas
municipais de apoio e incentivo & cultura;
estabelecer as diretrizes de a¢3o para respaldo
a0s grupos artisticos, aocs estabelecimentos
publicos de cardter cultural, promover
programas e eventos diversos e zelar pelo
patrimdnio cultural material e imaterial do
municipio.

01

40 horas
semanais

Garantir que se cumpram as condigdes
adequadas de higiene, manutengio e
funcionamenta das piscinas publicas; garantir
gue os usuarios estejam com as carteirinhas
dentro do prazo de validade e que respeitem as
sinalizacbes e normas de utilizagdo das
piscinas; e execucdo de outras atividades
pertinentes a sua competéncia, atribuidas pelo
Prefeito Municipal.

01

40 horas
semanais

Assegurar e regular instrugdo dos processos de
empenho, dando orientagdo as unidades
administrativas; apresentar ao Prefeito, ao final
de cada exercicio, o relatério das atividades de
sua area de atuagdo, bem como plano de
trabalho e de realizagdo para o exercicio
subsequente; e execugdo de outras atividades
pertinentes a sua competéncia, atribuidas pelo
Prefeito Municipal.

03

40 horas
semanais

16

Coordenar e supervisionar 0 cumprimento
programa de obras publicas municipais de
construcao, pavimentagdo, drenagem,
conservagdo e reparos de equipamentos
urbanos, prédios publicos e outros prédios
municipais; acompanhar a manutengdo de
prédios publico municipais, como pinturas,

Diretor Municipal ima
do Meio Ambiente REShe
Gestor de Cultura Superior
Responsavel pela 292 Grau
Complexo de Completo
Piscinas
Diretor Municipai
de Orgamento e Superior
Empenho
Coordenador de 29 Grau
Servigos Urbanos Completo
T
Tel17 32489
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instalagbes fisicas, modificacdes de salas; e
execugdo de outras atividades pertinentes a
sua competéncia, atribuidas pelo Prefeito
Municipal.
Coordenar e estimular a pratica de atividades
de lazer, em geral no municipio; além de
eventos, apoiar estudos para desenvolvimento
| ' de dreas de lazer para a populacio do
Técnico municipio; incrementar o turismo no
e/ou 40 horas 08 municipio; elaborar programas, em conjunto
Superior semanais com a Gest3o de Cultura, de festas tradicionais
do Municipio e apoiar suas realizagdes; prestar
apoio as iniciativas de lazer e turismo no
Municipio e na regido; e execucdo de outras
atividades pertinentes a sua competéncia,
atribuidas pelo Prefeito Municipal.
Divulgar  todas as informacBes da
Administragdo Municipal, por meios préprios
ou atraves dos mejos de comunicacdo; redigir,
condensar, interpretar, organizar e coordenar
[ noticias e textos a respeito de acontecimentos
politicos, sociais e econdmicos de interesse do
municipio, a serem divulgados em jornais,
radio, televisdo e internet; elaborar, executar e
acompanhar os processos de confecgdo de
material de divulgagdo das agdes e atividades;
assessorar e preparar campanhas de
10 divulgagdo do trabalho do Municipio, enviando
material  jornalistico (releases. Folders,
panfletos e outros); estabelecer contatos com
veiculos de comunicacdo para veiculagdo das
noticias; atuar, prestar apoio e colaboragao por
ocasido de atos e solenidades publicas;
preparar minuta de pronunciamentos oficiais,
! na forma solicitada pelo Prefeito; registrar,
fotograficamente, os acontecimentos e
eventos municipais; executar outras atividades
; pertinentes a sua competéncia, atribuidas pelo
Prefeito Municipal.
| Supervisionar o planejamento, organizagdo,
desenvolvimento e direcdo das atividades
desportivas realizadas pelo Municipio; Dirigir e
disciplinar a utilizagdo de parques, pragas,
gindsios e complexos esportivos; Dirigir a
elaboragdo do calendario de eventos
esportivos e as competi¢Bes oficiais realizadas
pelo Municipio; Desenvolver e acompanhar
17 projetos e convénio esportivos através de
Secretaria Estadual e Ministério do Esporte;
Supervisionar a conservagdo na utilizagdo de
eguipamento e espagos publicos municipais
utilizados nas atividades ligadas ao género;
Distribuicdo e controle financeiro; Dirigir e
oferecer o suporte necessario as escolinhas de
| | esporte existentes no municipio; Realizar
I outras atividades afins.
Assistente Técnics Segundo 40 Hotas Pres;agﬁo de assiﬂsténciah‘a chefia imediata,
02 grau i 06 mediante elaboragdo e anélise de documentos,
de Departamentqg semanais

completo | relatorios e demonstrativos e graficos;
| |

Diretor Municipal
02 de Lazer e Turismo

Agentede | Superior 20 horas

L Comunicacdo semanals

Diretor Municipal Superior 40 horas

01 )
de Esportes | semanais

Rua Santos Dument, 682 . CEP15.220-005 . Mendonga . SP
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Langamentos e registros proprios de escritério,

conferéncia de dados e documentos;

Redagdo e digitagdo de textos relacionados com

a administragdo do departamento;

Atendimento ao pubico;

Organizagdo de ficharios e arquivos;

Auxilio ao Gerente de Departamento no

desenvolvimento de suas atividades e demais

atividades designadas pela chefia imediata.
Executar outras tarefas correlatas

02

Coordenar e responder pela execucdo das
atividades administrativas de um componente
organizacional da Prefeitura, de uma escola ou
de uma Secretaria, executando servicos de
recebimento e digitacdo de documentos, e
prestando todo tipo de informagdo pertinente.
Responder por recebimentos e prestacdes de
conta de sua drea. Zelar pelo uso e conservacdo
do patriménio e dos bens de sua unidade.
Supervisionar e executar atividades rotineiras
de apoio administrativo de sua &rea,
procedendo segundo normas especificas ou de
acordo com o seu proprio critério, agilizando o
fluxo de trabalhos administrativos. Prestar todo
o tipo de orientagdo aos subordinados diretos,
recomendando formas de aperfeicoar o
desenvolvimento do trabalho. Apoiar a
execugdo das tarefas realizadas pelos técnicos,
fiscais ou profissionais da sua érea de atuacio.
Prestar informagdes aos drgdos competentes
sobre as atividades desenvolvidas. Executar
outras tarefas correlatas.

Rua Santes Dument, 682 ., CEP15.220-005 . Mendonga . SP

Assistente Técnico s 40 ho}as
01 grau i
de Gestdo semanais
completo
|
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ANEXO IV
TABELA DE REFERENCIAS
Referéncia Valor em RS
1 1.842,21
1/1 | 3.036,00
2 | 2.080,10
3 2.189,60
_ 3/3 2.280,10
! 4 2.561,83
F-04 2.561,83
5 2.780,76
F-05 2.780,76
6 2.999,73
F-06 2.999,73
7 3.328,18
F-07 3.328,18
8 3.766,09
9 3.831,77
10 3.941,28
11 4.035,78
F-11 4.035,78
12 4.253,93
F-12 4.253,93
13 , 4.635,70
g F-13 | 4.635,70
14 4.853,85
15 5.224,70
F-15 _ 5.224,70
16 | 5.473,98
5 F-16 5.473,98
| 17 | 5.890,06
! 18 ' 6.124,61
19 6.271,82
20 . 6.435,44
21 ' 6.653,59
F-21 6.653,59
22 7.006,70
F-22 | 7.006,70
23 7.308,04
F-23 7.308,04
24 7.853,41
F-24 7.853,41
25 8.180,64
| 26 8.642,04
| 27 9.107,78
28 9.598,62
| 29 9.925,84
' 30 10.253,07
| 31 10.580,30
32 11.284,87
_ 33 11.750,58
' 34 12.514,19
35 -40H 6.124,61
, 35-30H 4.593,47
5-20H 3.062,30

Rua Santes Dument, 682

PREFEITURZ#

MENDON(;A
8W9 se(ag m wuao.

CEP15.220-005 . Mendonca . SP

Tel17 324859000 , prefeito@mendonca.sp.gov.br . www.mendonca.sp.gov.br



