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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - CARGOS COMISSIONADOS

2 FORMA DE REF, £
CODb. CARGO PROVIMENTO QTD. SALARIAL CARGA HORARIA

LIVRE 40 HORAS

001 ASSESSOR DE GOVERNO NOMEACAO 55 Ccc-07 SEMANAIS

PRE-REQUISITOS
- Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES

Assessora, recebe, estuda e propde solugbes em expedientes e processos, analisando e acompanhando
junto as demais unidades o andamento das providéncias para encaminhé-los a apreciagio do Gabinete.
Participa de reunides, providenciando a respectiva pauta bem como a convocagéo e a elaboracdo de atas.
Redige e providencia a digitacdo da correspondéncia ou qualquer outro documento que verse sobre
assunto atinente ao Gabinete. '

Mantém arquivo de documentos de interesse do Gabinete.

Mantém o Chefe do Poder Executivo e os secretarios municipais devidamente informados sobre noticias,
controle de prazos dos processos do Legislativo referentes a requerimentos, informagdes, respostas,
indicagbes e apreciagdo dos projetos pela cdmara, articulando posicionamentos e respostas. _ _
Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Chefe do Poder Executivo e secretirios municipais
devam comparecer, tomando providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa.’
Assessora 0 Chefe do Poder Executivo e secretarios municipais quanto ao planejamento poiitico da
administragdo publica municipal, realizando articulagio com a cAmara municipal, e o mantendo contatos
com outra entidade publicas ou privadas para obter a¢des e/ou informacSes de interesse do governo
municipal. _
Coordena e supervisiona a execugdo das atividades e programas das secretarias, de acordo com as
diretrizes, programas e normas estabelecidas.

Auxilia as secretarias, de forma integrada com os 6rgéos setoriais de gestéo local, quando da definigdo das
prioridades orcamentarias relativas aos servicos, obras e atividades a serem realizadas.

Contribui, de acordo com as normas da instancia central, a execugdo, operacdo e manutengdo de obras,
servigos, eventos, equipamentos sociais existentes colaborando na obtencio de resultados propostos.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

| HIERARQUIA SUPERIOR
IMEDIATA: Secretério Municipal | MEDIATA: Prefeito
CAMPO DE ATUACAO: Assessoramento

sec.gabinete@cabreuva.sp.gov.bt ...
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — CARGOS COMISSIONADOS

FORMA DE - REF. ]

coD. CARGO PROVIMENTO QTD. SALARIAL CARGA HORARIA
002 ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E LIVRE 5 cc-07 40 HORAS
CONVENIOS NOMEACAO SEMANAIS

PRE-REQUISITOS
- Ensino Superior ou Técnico Completo ou
- Experiéncia na drea de atuac3o.

ATRIBUICOES

Elaborar ou auxiliar na elaboragio de projetos para captagao de recursos para ¢ municipio.

Reunir e manter em dia a documentac&o necessaria a celebragio de convénios.

Informar aos setores competentes as datas de vencimentos das negatwas estaduais e federais e auxiliar
em sua renovacido.

Cadastrar os projetos com recursos provenientes do Governo Federal no Portal de convénios — SICONV.
Acompanhar o andamento dos processos no SICONV e atender as solicitagbes dos Ministérios.

Auxiliar na preparacdo da documentacdo necessaria para elaboragdo de convénios com os prcuetos dos
Governos Estadual e Federal. :

Auxiliar e acompanhar a execugdo dos convénios na parte administrativa.

Auxiliar na elaborac¢do da prestaciio de conta dos convénios.

Auxiliar na elaboracdo do PPA, LDO e LOA e acompanhar sua execucao para prowdenuar as alteragoes
quando e se necessario.

Desenvolver atividades necessarias para melhorar e ampliar o sistema vidrio. _

Auxiliar nos processos de parcerias com a iniciativa privada para ampliacdo do sistema de pavimentacdo e
outros. _

Organizar e promover audiéncias plblicas para fins de alteracdo de legislagdo e outras.

Atuar de forma efetiva para 0 bom andamento da Assessoria de Planejamento e da Administracio
Municipal como um todo.

Zelar pelo patriménio pidblico que ihe foi confiado e executar outras tarefas afins da Secretaria e da
Administragdo Pablica.

HIERARQUIA SUPERIOR
IMEDIATA: Secretario Municipal MEDIATA; Prefeito

CAMPO DE ATUAGAO: Assessoramento 1)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — CARGOS COMISSIONADOS

' FORMA DE REF. i
coD. CARGO PROVIMENTO | QT SALARIAL | CARGA HORARIA
] LIVRE 40 HORAS
003 ASSESSOR JURIDICO NOMEACAO 1 cCc-02 SEMANALS

PRE-REQUISITOS
- Ensino Superior em Direito.
- Registro na OAB.

ATRIBUIGOES

Assessorar o titular da secretaria e representa-lo.

Prestar assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito, secretarios municipais e dirigentes da
administracdo publica. o

Proceder estudos sobre matérias que forem indicadas, consultando codigos, leis, doutrinas,
Jurisprudéncias e outros documentos, procurando adequar os fatos a legislacdo aplicada.

Elaborar pareceres opinativos e prestar orientacdo normativa para assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos.

Recomendar as autoridades competentes o cumprimento das normas aplicaveis. .
Redigir e elaborar outros documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e iriformagﬁes sobre questdes
solicitadas.

Atender as partes interessadas que procuram ¢ gabinete do secretrio municipal.

Participa de audiéncias conciliatdrias internas, auxiliando nos respectivos termos e atos de audiéncia.
Representar a municipalidade judicialmente, excepcionalmente, quando os Procuradores Municipais
estiverem impedidos em qualquer circunstancia.

Representar o municipio extrajudicialmente, quando requisitado.

Desenvolver outras atividades determinadas pelo secretario municipal.

HIERARQUIA SUPERIOR
| IMEDIATA: Secretdrio Municipal MEDIATA: Prefeito
CAMPO DE ATUACAO: Assessoramento )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
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. FORMA DE REF. z
COD. CARGO PROVIMENTO QTD. SALARIAL CARGA HORARIA

LIVRE 40 HORAS

004 CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO NOMEACAO 01 CC-10 SEMANAIS

PRE-REQUISITOS
- Ensino Superior Completo.

ATRIBUICOES

Examina toda a correspondéncia recehida,. analisando e coletando dados referentes as informagdes
solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento.

Redige e digita atos administrativos rotineiros do Gabinete, como oficios, memorandos, circulares e
outros, utilizando impressos padronizados ou n3o, para dar cumprimento 3 rotina administrativa.

Atende ao expediente normal do Gabinete, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro,
distribuicdo de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitagbes,

Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem cronolégica efou
alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos. _ _ .
Examina a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas e posicdes, | *
para controlar o fluxo de documentos e elabora relatérios visando informar o Chefe do Poder Executivo do
andamento dos expedientes e processos administrativos.

Presta atendimento ao pablico, fornecendo informacdes gerais atinentes ao Gabinete, visando esclarecer
as solicitagSes dos mesmos.

Presta atendimento aos parlamentares, secretérios municipais e dirigentes da administracio direta,
fornecendo informacées gerais atinentes ao Gabinete, visando esclarecer as solicitagBes dos mesmos.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. '

HIERARQUIA SUPERIOR
IMEDIATA: Prefeito MEDIATA: Prefeito
CAMPO DE ATUACAO: Chefia P d

N
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FORMA DE REF. i

coD. CARGO PROVIMENTO | 7D SALARIAL | CARGA HORARIA
005 COMANDANTE DA GUARDA LIVRE L cc-09 40 HORAS
MUNICIPAL NOMEACAO SEMANAIS

PRE-REQUISITOS

- Ensino Superior Completo;

- Ser efetivo do quadro de carreira da corporagdo.

ATRIBUICOES

Representar a Guarda Municipal em todos os assuntos relativos 4 Corporag3o.

Editar e aprovar o plano de diretrizes operacionais e de ensino, que permitam a consecucdo dos objetivos
da Guarda Municipal.

Dirigir todas as atividades desempenhadas pela Guarda Municipal.

Promover o entrosamento da Guarda Municipal com os demais érgios municipais, estaduais e federais.
Cumprir e fazer cumprir ordens, instrucdes e portarias baixadas pelo Prefeito Municipél, Secretério
Municipal de Seguranca e Defesa Social, leis estaduais e federais relativas aos servigos a cargo da Guarda

Municipal.

Emitir relatério minucioso, anual, do comportamento dos Guardas Municipais para o érgdo da
Corregedoria.

Controlar o uso de material bélico e equipamentos de uso exclusivo da Guarda Municipal.

Aplicar as punigSes recomendadas pela corregedoria.

HIERARQUIA SUPERIOR
IMEDIATA: Secretdrio Municipal _ MEDIATA: Prefeito )
CAMPO DE ATUAGAO: Direcdo ' e 4

sec.gabinete@cabreuva.sp.govbr .
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FORMA DE REF. ,
coD. CARGO PROVIMENTO QTD. SALARIAL | CARGA HORARIA
006 COMANDANTE DO CORPO DE LIVRE 1 CC-09 40 HORAS
BOMBEIROS CIVIL NOMEAGAO SEMANAIS

PRE-REQUISITOS
- Ensino Superior Completo;
- Experiéncia na-area de atuagio.

ATRIBUICOES

Chefiar o Corpo de Bombeiros em todos os assuntos relativos 3 Corporacio.

Dirigir todas as atividades desempenhadas pelo Corpo de Bombeiros. ,
Comunicar imediatamente ao Secretdrio toda e qualguer ocorréncia de vulto ou indisciplina de seus
subordinados.

Superintender as tarefas atribuidas aos Bombeiros Civis.

Tomar a decisdo final nas questdes decorrentes de delibera¢des adotadas pelas chefias subordinadas.
Programar planos de combate a incéndios coordenando meios logisticos no que se referem a transportes,
comunicagdes e uniformes. o _
Proporcionar o ensino continuado, o condicionamento fisico e a postura, necessdrios para o
desenvolvimento das atividades do Corpo de Bombeiros.

Editar e/ou aprovar o plano de diretrizes operacionais e de ensino, que permitam a consecugdo dos
objetivos do Corpo de Bombeiros.

Coordenar os Brigadistas da municipalidade promovendo o entrosamento do Corpo de Bombeiros com os
demais drgdos municipais, estaduais e federais.

Cumprir e fazer cumprir ordens, instru¢des e portarias baixadas pelo Prefeito Municipal, Secretario
Municipal de Seguranca e Defesa Social, leis estaduais e federais relativas gos servigos a cargo do Corpo de
‘Bombeiros. .

Emitir relatério minucioso, anual, do comportamento e atividades dos Bombeiros e Brigadistas para o
Secretario. ' '

Programar planos de avaliag8o e monitoramento de grau de risco especifico para cada equiparmento sob
sua guarda. ' .

Controlar o uso de equipamentos de uso exclusivo do Corpo de Bombeiros Civil.

HIERARQUIA SUPERIOR |
IMEDIATA: Secretdrio Municipal | MEDIATA: Prefeito o~ N/

CAMPO DE ATUACAO: Direcio e
C) \

[,— ‘ S .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ~ CARGOS COMISSIONADOS

< FORMA DE REF. .
coD. CARGO PROVIMENTO QTD. SALARIAL CARGA HORARIA
LIVRE 40 HORAS
RD OR FE IL ) = 1 -
007 COORDENADOR DE DEFESA CIV NOMEACAO CC-07 SEMANAIS

PRE-REQUISITOS
- Ensino Médio Compieto.

ATRIBUICOES
Representar e chefiar a Defesa Civil em todos os assuntos relativos ao orgdo.

Aprovar o plano de diretrizes de um sistema de gerenciamento de emergéncias.

Promover o entrosamento dos membros da Defesa Civil com os demais 6rgdos municipais, estaduais e
federais.

Cumprir e fazer cumprir ordens, instrugBes e portarias baixadas pelo Prefeito Municipal, Secretdrio
Municipal de Seguranga e Defesa Social, leis estaduais e federais relativas aos servicos a cargo da Defesa
Civil. : . -

Emitir relatério minucioso, anual, do comportamento dos servidores ao secretdrio municipal.

Promover os quatro pilares da atuagiio da Defesa Civil: prevencao, preparagdo, resposta e reconstrugio,
para garantir a ordem publica. '

HIERARQUIA SUPERIOR |
IMEDIATA: Diretor de Divisdo | MEDIATA: Prefeitc_— o~
CAMPO DE ATUACAO: Coordenacio ' / L /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREIJVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — CARGOS COMISSIONADOS

. - FORMA DE REF. ' ,

cOD. CARGO provMENTO | O | saLam AL | CARGA HORARIA
CORREGEDOR DA GUARDA LIVRE 40 HORAS

008 MUNICIPAL NOMEACAOQ 1 cc-02 SEMANAIS

PRE-REQUISITOS

- Ensino Superior em Direito.

ATRIBUICOES

Apurar as denincias, reclamagfes e representaces recebidas por intermédio da Ouvidoria Geral do

Municipio, Ouvidoria da Guarda Municipal ou qualquer outro meio.

Apurar as infragdes disciplinares atribuidas aos integrantes da Guarda Municipal, na forma estabelecida

nas leis e regulamentos. . '

Realizar visitas de inspecdo e correicio extraordinrias em qualquer unidade ou posto da Guarda

Municipal, mediante aviso prévio ac Comandante.

Apreciar as representac¢Bes que lhe forem dirigidas relativamente 3 atuacdo irregular dos integrantes da

Guarda Municipal, dando andamento as representacdes e dentncias cuidando para sua competente e

integral conclusdo.

Instaurar sindicdncias e processos administrativos sempre que necessarios a apuracao de fatos, denfincias

ou representagdes recebidas.

Requisitar informagdes ou avocar processos em andamento, em quaisquer outros érgdos integrantes da

Administra¢dio Direta ou Indireta, sempre que necessario ao exercicio das suas fungGes.

Acompanhar correigdes, auditorias, processos administrativos e sindicincias em andamento, avaliando a

regularidade, corregdo de falhas e adotando as medidas cabiveis em casos de omissdo ou retardamento

das autoridades responsaveis no ambito da corporacdo.

Decidir de forma motivada em cardter preliminar, sobre as dentincias, representagdes ou questionamento

que receber ou de que tomar conhecimento, indicando os procedimentos e providéncias cabiveis.

Promover a investigagdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos candidatos a cargos na

Guarda Municipal, dos ocupantes desses cargos em estdgio probatério, bem como dos membros efetivos,

observados as normas legais e regulamentares aplicaveis. - ’

Encaminhar ao Comandante da Guarda Municipal as denincias, reclamaces e representagdes

devidamente apuradas, com o respectivo relatério para apreciacdo e decisio. : :
Encaminhar ao Comandante da Guarda Municipal relatdrio contendo as dentincias recebidas no periodo

| anual, bem como as decisBes proferidas nos procedimentos instaurados.

Julgar os pedidos de reconsideragdo dentro de sua competéncia.

)

HIERARQUIA SUPERIOR c (/7

IMEDIATA: Secretario Municipal | MEDIATA: Prefeito P
f

CAMPO DE ATUACAOQ: Assessoramento

\/4\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA |
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — CARGOS COMISSIONADOS

FORMA DE REF. .

coD. CARGO PROVIMENTO | @10 | saiariaL | CARGA HORARIA

- LIVRE : 40 HORAS
00s DIRETOR DE DIVISAQ NOMEACAO 33 CC-09 SEMANAIS
PRE-REQUISITOS
- Ensino Superior Completo ou
- Experiéncia na area de atuacfio ou em gestdo publica.
ATRIBUICOES _ -

Dirige e coordena a execugdo das atividades relativas 3 sua area de atuacdo, prestando aos subordinados
informagées sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um.

Organiza, coordena e controla processos e outros documentos relativos a sua area de atuacdo, instruindo
sobre a sua tramitagdo, para agilizacio das informacdes.

Analisa o funcionamento das diversas rotinas de trabalho da sua drea de atuagdo, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificac3o e
melhoria dos trabalhos. '

Elabora relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagio dos servigos
prestados.

Dirige e organiza a equipe incluindo as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores que trabalham
sob a sua supervisdo, orientando-se pelas regulamentaces pertinentes e por decisdes superiores, para

atender as determinages legais sobre a matéria.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

HIERARQUIA SUPERIOR
IMEDIATA: Secretdrio Municipal | MEDIATA: Prefeito Y
CAMPO DE ATUAGAO: Direcio ' o O/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — CARGOS COMISSIONADOS

. FORMA DE REF. .

coD. CARGO PROVIMENTO | QTD- SALARIAL | CARGA HORARIA

010 SUBCOMANDANTE DA GUARDA LIVRE 1 CC.05 40 HORAS
MUNICIPAL NOMEFEACAO SEMANAIS

PRE-REQUISITOS

- Ensino Médio Completo;

- Ser efetivo do quadro de carreira da corporaggo.

ATRIBUICOES

Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do Comandante da Corporacio.

Coordenar todas as atividades desempenhadas pela Guarda municipal.

Apresentar propostas de medidas operacionais para erradicacio de problemas pertinentes a protecio de
bens, servicos e instalacBes pablicas do Municipio, no seu setor de trabalho.

Comunicar imediatamente ao Comandante da Corporagdo, todo e qualquer ocorréncia de vulto, ou
indiscipiina de seus subordinados.

Superintender as tarefas atribuidas aos Chefes Operacionais de Equipe.

Enviar ao comandante, mensaimente, relatério minucioso das atividades da Guarda Municipal.

Tomar a decis3o final nas questes decorrentes de delibera¢bes adotadas pelas chefias subordinadas.
Programar planos de seguranca dos préprios municipais. '

Coordenar os meios logisticos, no que se referem a transportes, comunicacfes e uniformes.

Programar medidas de prevengdo € monitoramento de dreas de risco e vigildncia eletrdnica. :
Proporcionar o ensino continuado, o condicionamento fisico e a postura, necessdrios para o
desenvolvimento das atividades dos Guardas Municipais. '
Disponibilizar recursos humanos para o emprego nos demais setores da Secretaria de Seguranca e Defesa
Social e eventos, quando solicitado, observando a Lei.

Manter em dia o histérico da Guarda Municipal.

Representar o Comandante da Guarda Municipal, quando requisitado.

HIERARQUIA SUPERIOR .
IMEDIATA: Comandante da Guarda Municipal | MEDIATA: Prefeito —
CAMPO DE ATUACAO: Chefia £ (/

sec.gabinete@cabreuva.sp.gov.br - L
' www.cabreuva.sp.govbr ©
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - FUNCOES DE CONFIANCA

FUNGAO GRATIFICADA Qip. | PERCENTUAL CARGA HORARIA

ASSISTENTE TECNICO PEDAGOGICO 2 50% 40 HORAS SEMANAIS
PRE-REQUISITOS

- Ensino superior de Pedagogia, com licenciatura de graduacio plena e habilitacdo especifica, na drea
respectiva em que ird atuar; ou .

- Pos-graduacdo especifica na drea de educacgiio, com licenciatura e/ou bacharelado, na area
respectiva; ou

- Diploma de mestrado ou doutorado, na drea da educaciio especifica, com o curso devidamente
credenciado.

.- Minimo 05 {cinco) anos de experi&ncia, pelo menos 03 {trés) anos de experiéncia, como docente, na
Rede Plblica Municipal de Ensino de Cabredva.

ATRIBUICOES

Sdo atribuicBes especificas dos Assistentes Técnicos Pedagdgicos, as quais deverdio ser planejadas,
conjuntamente, com as direcdes das Unidades Escolares Municipais e com a Secretaria Municipal de
Educacao:

Promover a integragdo interdisciplinar dos diversos recursos existentes, com o0s conteddos
estabelecidos e enunciados nos diversos programas e projetos das Unidades Escolares Municipais e da
Secretaria Municipal de Educacio.

Integrar as acBes pedagdgicas, didaticas e tecnoldgicas desenvolvidas nas Unidades Escolares
Municipais, com vistas a melhoria da qualidade do ensino.

Elaborar, conjuntamente, com os Diretores de Escola e os Coordenadores Pedagdgicos das Unidades
Escolares Municipais, o planejamento e a execugio dos diversos Projetos Politicos-Pedagdgicos.

- Elaborar, conjuntamente, com os Diretores de Escola e os Coordenadores Pedagogicos das Unidades
Escolares Municipais, o planejamento e a execu¢io dos Planos de Trabalhos dos diversos Profissionais
do Magistério, de acordo com as atribuigbes previstas na legislagdo.

Elaborar e cumprir o respectivo Plano de Trabalho;

Melhorar a qualidade do processo de ensino-aprendizagem, através da criacdo de um ambiente
escolar que favore¢a a incorporagio adequada das novas tecnologias e que propicie uma educagdo
voltada para o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

Propor e coordenar as atividades de aperfeicoamento e atualizacio dos docentes, funcionarios em
geral e demais interessados a Secretaria Municipal de Educagio;

Formular Plano de Trabalho com orientagio, acompanhamento, controle e avaliagio, para utilizacio
dos equipamentos existentes e capacitacio dos docentes, alunos e demais usuarios; '
Definir e implantar uma infraestrutura tecnoldgica minima e necesséria para atender as exigéncias das
Unidades Escolares Municipais;

Elaborar documentos, planos e projetos solicitados e determinados pela Secretaria Municipal de |
Educacdo; :

Organizar grupos de atividades para utilizagdo dos muitimeios e equipamentos existentes nas
Unidades Escolares Municipais e na Secretaria Municipal de Educacio;

bl o

sec.gabinete@cabreuva.sp.govbr .
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Integrar tecnologia, educacdo e multimeios, com o objetivo final da melhoria da qualidade do ensino;
Assegurar a adequada organizagdo e funcionamento de todas as suas atividades;

Levantar as necessidades de recursos didaticos, pedagdgicos e tecnolégicos e orientar a sua utiliza¢do,
de acordo com as propostas de trabalho das vérias dreas curriculares e das demais atividades;
Capacitar docentes, pessoal do suporte pedagégico e funcionarios em geral, das Unidades Escolares
Municipais, para utilizagdo dos multimeios;

Acompanhar as atividades planejadas e realizadas, avaliar os resultados e apresentar relatérios;
Oferecer materiais de apoio as atividades programadas, para utilizagdo dos docentes, alunos,
comunidade escolar e para as diversas reunides a serem realizadas;

Mobilizar a comunidade em geral para disseminacio das informacBes e das propostas inovadoras do
trabalho escolar.

Participar das horas de trabalho pedagégico coletivo, destinadas ao aperfeicoamento profissional,
formacao continuada e capacitagio permanente, bem como nos periodos reservados para estudos,

planejamento e pesquisas relacionadas ao seu campo de atuagdo; e, auxiliar nas atividades |

planejadas, referentes as horas de trabatho pedagégico individual, & distancia e livre dos docentes, em
fungao do Projeto Politico - Pedagégico, da Unidade Escolar Municipal;

Garantir através de sua atuacdio e com a participacdo efetiva do conjunto’ dos Profissionais do
Magistério da Rede Publica Municipal de Ensino: elaboragio dos objetivos educacionais; a elaboracio
do curriculo escolar; 0 acompanhamento da implantacdo de novos curriculos escolares; a elaboragdo e
acompanhamento das diretrizes para a recuperacio da aprendizagem e para o apoio educacional
especializado; a orientacdo e andlise dos Conselhos de Classe, Anos Escolares e Ciclos; a orientacéo e
andlise dos planejamentos escolares, dos projetos educacionais especiais e das avalia¢bes elaboradas;
a elaboragdo da ficha avaliativa dos alunos; a organizacdo de Encontros de Estudos para os
Profissionais do Magistério para socializacio e troca de experiéncias; a organizacio de cursos de
formagdo continuada; a andlise dos casos de reclassificacdo dos alunos, juntamente, com os demais
Profissionais do Magistério, que atuam nesta area. : :
Participar de simpésios, encontros de estudos, cursos e capacita¢des externas, para a implementagdo
e socializacdo aos demais Profissionais do Magistério da Rede Plblica Municipal de Ensino.

HIERARQUIA SUPERIOR

IMEDIATA: Diretor de Divisdo MEDIATA: Secretdrio Municipal /™~
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~ PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO GRATIFICADA QTD. | PERCENTUAL CARGA HORARIA

COORDENADOR PEDAGOGICO 15 40% 40 HORAS SEMANAIS
PRE-REQUISITOS

- Ensino superior de Pedagogia, com licenciatura de graduacdo plena gu outra licenciatura especifica
na drea da educagdo em que atuard; ou : '

- Diploma de mestrado ou doutorado, na 4rea da educacdo especifica, com o curso devidamente
credenciado. '

- Minimo de 03 (trés} anos de experiéncia como docente, na Rede Pdblica Municipal de Ensino de
Cabretiva. -

ATRIBUICOES

Sdo atribuicdes especificas dos Coordenadores Pedagogicos, as quais deverdo ser planejadas,
conjuntamente, com a direciio das Unidades Escolares Municipais e com a Secretaria Municipal de
Educagdo:

Participar da elaboragdo do Projeto Politico-Pedagégico da Unidade Escolar Municipal, onde atua.
Elaborar a programacdo das atividades da sua drea de atuagdo, de comum acordo com a direcdo da
Unidade Escolar Municipal, assegurando a articulagio com as demais programacfes da Unidade
Escolar Municipal. :

Prestar assisténcia técnica-pedagdgica aos docentes, visando assegurar a eficiéncia - fazendo as coisas
bem-feitas; e a eficicia — fazendo as coisas certas, visando o desempenho dos mesmos, para a
melhoria da qualidade do ensino. _
Coordenar, juntamente com a direcio da Unidade Escolar Municipal, a programacdo e a execucio das
atividades pedagoégicas de refor¢o e recuperacio da aprendizagem dos alunos, de menor rendimento
escolar, de forma imediata e continua, de forma paralela e de forma intensiva, bem como, as
atividades para compensacio de auséncias. :

Participar das horas de trabalho pedagégico coletivo, destinadas ao aperfeicoamento profissional,
formagdo continuada e capacitagdo permanente, bem como nos periodos reservados para estudos,
planejamento e pesquisas relacionadas ao seu campo de atuacdo; e, acompanhar, controlar, avaliar e
orientar o planejamento dos docentes, referente, as horas de trabalho pedagdgico individual, "3
distdncia e livre, em fung¢o do Projeto Politico — Pedagodgico, da Unidade Escolar Municipal.

Elaborar e cumprir o respectivo Plano de Trabalho.

Supervisionar e coordenar as atividades realizadas coletivamente pelos docentes, nas atividades
complementares e extraclasses, com a presenca dos respectivos Diretores de Escola.

Promover estudos visando assegurar a eficacia interna e externa do Projeto Politico-Pedagogico da
Unidade Escolar Municipal, onde atua, juntamente com o Diretor de Escola.

Coordenar atividades da drea que visem ao aprimoramento de técnicas, procedimentos e uso de
materiais de ensino.

Estabelecer, em cooperagdo com os docentes e direcio da Unidade Escolar Municipal, critérios de
sele¢do dos instrumentos de verificagdo do rendimento escolar, avaliagdo continua e cumulativa da
aprendizagem dos alunos, bem como avaliagio da Unidade Escolar Municipal.
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Observar e identificar problemas ou caréncias individuais ou de grupo gue exijam atencdo especial,
por parte das Classes de Docentes e das Classes do Suporte Pedagdgico e planejar agBes para sané-las.
Organizar e coordenar as atividades e dependéncias ou ambientes relacionados & sua drea de atuacdo.
Manter e controlar o uso dos equipamentos e materiais didético-pedagogicos & disposicio dos
docentes. '

Assegurar e colaborar com a direcdo da Unidade Escolar Municipal, especificamente quando: ao
agrupamento, classificacdo e reclassificagdo de alunos, para melhor aproveitamento escolar; as
atividades em classes de acelera¢io de estudos para alunos com atraso escolar e com defasagem
idade/ano escolar; a utilizagdo de recursos didaticos da Unidade Escolar Municipal; 3 articulagdo com
as familias e comunidade, criando processos de integracdo da sociedade com a Unidade Escolar
Municipal.

Elaborar relatério bimestral de suas atividades, a direco da Unidade Escolar Municipal e a Secretaria
Municipal de Educacio.

T ]
HIERARQUIA SUPERIOR ( { >

IMEDIATA: Diretor de Escola MEDIATA: Secretdrio Municipal ~_ \/”
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~ PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — FUNCOES DE CONFIANCA

FUNGAO GRATIFICADA QTD. { PERCENTUAL CARGA HORARIA
GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE 10 40% 40 HORAS SEMANAIS
ATRIBUICOES '

Descritivo Competéncias Técnicas

Cumpre a legislagdo e as normas do SUS com integralidade e imparcialidade conhecendo os direitos e
os deveres dos usudrios e dos servidores; conhecendo a legislacdo e as normas do SUS vigentes;
Conhece as metas e as prioridades da SMS com clareza e empenho para alcangd-las explorando
ferramentas como o pacto e o plano da SMS, e os documentos do SUS; participando na construgio do
planejamento estratégico. '

Desenvolve relatérios, planilhas e atividades rotineiras com conhecimento intermediaric em
informatica utilizando diferentes softwares de gerenciamento e aplicativos vigentes.

Conhece os servigos ofertados pela Secretaria procura disponibilizé-los levando em considerac3o os
servigos basicos, as especialidades e as categorias profissionais disponiveis. Possui curso superior ou
experiéncia na drea, preferencialmente na savude sendo reconhecido pelo MEC,

Possui conhecimento em gestdo com foco na gestio da sadde publica e na gestdo de pessoas
participando de cursos; agregando informacdo; efou através da experiéncia.

Destacam-se, como competéncias técnicas: {a) cumprir e conhecer as normas e legislagdo do SUS; (b)
garantir a execucdo dos servigos ofertados; (c) conhecer as metas e prioridades da SMS; e {d) deter
conhecimento em gestdo com foco na sadide publica.

Descritivo Competéncias Comportamentais

Articula politicamente em prol da Unidade Basica de Saude e SMS com persisténcia e determinacgio
impedindo que conflitos de interesses interfiram na atuacio junto a SMS; buscando a quem se
reportar caso tenha dificuldades e necessidades: sendo parceiro do conselho local de sadide na busca
de melhorias para a unidade; incentivando a comunidade a participar do conselho local de sadide.
Negocia as atividades de intéresse da Unidade Basica de Saide com mediagdo dos conflitos, equilibrio
e equidade visando a um resultado mais eficiente para a organizagdo; motivando os servidores a
cumprirem a fungdo do SUS e a buscarem o alcance das metas da SMS.

Desenvolve relacionamento interpessoal positivo com -dialogo, escuta qualificada, e empética;
ouvindo com atencdo e sem fazer prejulgamentos; favorecendo um ambiente agradével para a
execucdo das atividades; humanizando o atendimento ao cidad3o.

Cumpre as atividades inerentes a fungiio com responsabilidade, assiduidade e organizacdo mantendo
comprometimento com a comunidade, a Unidade Basica de Saude e SMS. _
Toma as decisBes com equidade, ponderacio, agilidade e raciocinio légico analisando as
possibilidades de acdo; focalizando o alcance das metas; prevendo os resultados.

Desenvolve uma gestdo compartilhada e descentralizada através do empoderamento da equipe,
delegacdo de tarefas e envolvimento com a sociedade dando maior autonomia aos servidores nas
suas fungBes; participando das reunies do consetho local e munpicipal de salide.

Direciona a aten¢do ao servidor e ao cidadfo com sensibilidade, cordialidade e respeito levando em

sec.gubinefe_@ccbreuvq.sp._go'v._br. :
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consideracdo as demandas sociais e organizacionais; prestando auxilio quando necessario. Promove
mudangas por iniciativa prépria com pré-atividade e determinacdo antecipando as demandas;
estando atento as necessidades; planejando as acbes.

Gerencia, coordena e representa a sua equipe nas atividades institucionais com ética, lideranca,
profissionalismo influenciando as pessoas positivamente e criando respeito matuo; transmitindo
confianca e seguranga; sendo coerente com os valores do SUS.

Desenvolve a parceria na gestdo com amplitude e empatia envolvendo-se com a comunidade local e
com a equipe; construindo uma relagdo de troca e companheirismo.

Adapta-se as situacdes adversas com resiliéncia lidando de forma criativa com os problemas e
obstaculos, buscando sempre resolvé-los.

Adapta-se as mudangas com flexibilidade aceitando e descobrindo novas oportunidades; entendendo
todas as dimensBes sobre a qual tera impacto.

Desenvolve meios de comunicaciio internos e externos eficientes e transparentes divulgando aos
usudrios as atividades desenvolvidas na unidade; buscando a satisfagio do usudrio do servigo de
saude; fornecendo feedbacks a equipe e 3 gestio.

Promove a transparéncia na gestio com clareza e objetividade esclarecendo os motivos das decisbes;
disponibilizando acesso & informacdo a equipe e aos usudrios, preservando as sigilosas por lei;
contribuindo para o controle social.

Avalia 0 servico de atendimento prestado na Unidade Bésica de Saide com continuidade e
imparcialidade tendo experiéncia no atendimento direto ao usuario; entendendo o fluxo de
atendimento ao cidaddo e suas especificidades; conhecendo o contexto local e a organizacio.
Responsabiliza os subordinados com impessoalidade e profissionalismo chamando atencio e
advertindo por escrito quando necessério; elogiando quando merecido; punindo conforme os erros.

)
HIERARQUIA SUPERIOR 7\ /

IMEDIATA: Diretor de Divisdo MEDIATA: Secretdrio Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO GRATIFICADA Qrp. | PERCENTUAL CARGA HORARIA

VICE-DIRETOR DE ESCOLA 9 45% 40 HORAS SEMANAIS

PRE-REQUISITOS '
- Ensino Superior de Pedagogia com licenciatura de graduacio plena ou outra licenciatura na drea da
Educagdo com pds-graduacdo especifica em Gestdo Educacional e/ou Escolar; ou
- Diploma de mestrado ou doutorado, na drea da educagio especifica, com o curso devidamente
credenciado, .
- Minimo de 03(trés) anos de experiéncia como docente, na Rede Puoblica Municipal de Ensino de
Cabreiiva.
ATRIBUICOES
Responder pela dire¢do da Unidade Escolar Municipal, no horario que |he for confiado e determinado.
Substituir o Diretor de Escola em suas auséncias e impedimentos legais. '
Coadjuvar o Diretor de Escola no desempenho das suas competéncias e atribuicbes.
Participar da elaboragdo e execugfio do Projeto Politico-Pedagédgico.
Acompanhar e controlar, quando delegadas pelo Diretor de Escola, a execuc¢do das programacdes
relativas as atividades do nicleo técnico-pedagdgico, nicleo administrativo e nicleo operacional,
mantendo o Diretor de Escola informado sobre o andamento das mesmas.
Participar das horas de trabalho pedagégico coletivo, destinadas ao aperfeicoamento profissional,
formagdo continuada e capacitago permanente, bem como nos periodos reservados para estudos,
planejamento e pesquisas relacionadas ao seu campo de atuacdo; e, auxiliar o Diretor de Escola, nas
atividades planejadas, referentes, as horas de trabalho pedagoégico individual, & distancia e livres em
func¢do do Projeto Politico — Pedagdgico, da Unidade Escolar Municipal.

- Registrar e comunicar atividades docentes e providéncias extraordindrias tomadas durante a auséncia
do Diretor de Escola.
Elaborar e cumprir o respectivo Plano de Trabalho.

HIERARQUIA SUPERIOR -
IMEDIATA: Diretor de Divisio | MEDIATA: Secretério Municipal~ ( /




Prefeitura de Cabredva
Gabinete do Prefeito

Rua Floriane Peixoto, n2 158, Centro

Cabrelva/S

P - CEP: 13315-000
Tel.: 11-4528 8301

sec‘gabinete@cob're_uva.sp.gov.br .
www.cobreuvu.sp.gdv.bfr

- PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - FUNCOES DE CONFIANGA

RESUMO DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

- Chefe de Setor | Chefe de Segéo
| Estrutura de Lotagao FG 50% FG 30%

Gabinete do Prefeito 2

Secretaria de Gestao Publica 19 2
Secretaria de Negocios Juridicos 4

Secretaria da Fazenda 5

Secretaria de Meio Ambiente, Obras e Servigos Urbanos 20 2
Secretaria de Agronegdcio 4

Secretaria de Educacgao 18

Secretaria de Cultura e Turismo 6

Secretaria de Esportes 5

Secretaria de Salide 23 9
Secretaria de Desenvoivimento Social 4 4
Secretaria de Seguranca e Defesa Social 2 1
Secretaria de Mobilidade Urbana 6 2

Fungées Gratificadas Vagas Percentual

Assistente Técnico Pedagégico 2 50%
Vice-Diretor de Escola 15 45%
Coordenador Pedagdgico 20 40%
Gerente de Unidade de Saude 10 40%
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ANEXO Il

TABELA DE NIVEIS SALARIAIS DOS
CARGOS COMISSIONADOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CABREUVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — CARGOS COMISSIONADOS

TABELA DE NIVEIS SALARIAIS DOS CARGOS COMISSIONADOS

VALOR

NIiVEL SALARIAL
CC-02 R$ 5.660,14
CC-05 RS 2.537,95
cCc-07 RS 3.329,31
CC-09 RS 3.982,57
: CC-10 RS 6.174,62
SUBSIDIO — SECRETARIOS MUNICIPAIS RS 6.174,62
SUBSIDIO — PREFEITO MUNICIPAL R$ 12.461,51

SUBSIDIO - VICE-PREFEITO MUNICIPAL

RS 6.174,62




