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ITEM 1.3

Efetivos

Em comissão

Total

Temporários

ns de contratados

20762015

2684

125

2809

2690

125

287s

2015

5

natureza do
cargo/emprego

Existentes

ANEXO II

Ocupados

20762015

L868

97

1965

1745

68

1813

201.6

1"5

Vagos

20162015

8L6

28

844

945

57

!oo2

Em31./12 de 2016

1

PAçO MUNICIPAL'PREFEITO CARLOS PIFFER',
AV. BERNARDINO DE CAMPOS, Ne 705 - CENTRO - AMPARO/SP - CEP 13.900-400 - TEL: (19) 3817-9300

administracao@amparo.sp.gov.br www.amparo.sp.gov.br
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ffi Prefeitura Municipal de

AMFARO
Eståncia Hidromineral

SECRETARIA MUNICIPAL DE
aorurrurstnaçÃo

ANEXO 19
QUADRO DE PESSOAL

ÖRCÃO: Município de Amparo

Dala:3111212A16

pAço MUNICIPAL ,,PREFEITO CARLOS ptFFER"
AV. BERNARDTNO DE CAMPOS, N" 705 - CENTRO - AMPARO/SP _ CEP I3.9OO.4OO _

Amparo, janeiro de 2017.

QUANTIDADE DE

CARGOS/EMPREGOS

FORMA DE PROVIMENTO

QUANTITATIVOSDENOMTNAçÃO

A B TOTAL PROVIDOS VAGOS

NOME A B c D E

ACOMPANHANTE TERAPEUTICO 6 0 6 0 6

ADMINISTRADOR 3 0 3 0 3

AGENTE ADMINISTRATIVO 205 0 20s 201 4
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 100 0 100 90 10
AGENTE DE FISCALIZACAO MUNICIPAL 15 0 15 13 2

AGENTE DE MANUTENCAO 80 0 80 3 77
AGENTE DE SERVICOS GERAIS 80 0 80 42 38

AGENTE DE TRANSITO 10 0 10 3 7

AGENTE ESCOLAR L5 0 15 t2 3

AGENTE FISCAL DE SANEAMENTO 10 0 10 5 5

AGENTE FUNERARIO I 8 0 8 5 3

AGENTE FUNERARIO II 8 0 8 7 1

AGENTE VIGILANCIA AMBIENTAL 10 0 10 7 3

ANALISTA DE SISTEMAS 5 0 5 4 1

ARQUITETO 6 0 6 4 2

ASSESSOR r 0 5 5 3 2

ASSESSOR II 0 15 15 15 0

ASSESSOR ilt 0 15 15 1.3 2

ASSESSoR rÉc¡¡lco .¡u níorco 2 0 2 1 L

ASSISTENTE SOCIAL 20 0 20 19 1"

AUDIToR EM SAÚDE 0 L 1 1 0
AUXII.IAR DE ENFERMAGEM 10 0 10 1 9

AUXILIAR DE ENFERMAGEM. P.S.F 10 0 10 3 7

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (em extinção) 262 0 262 144 ¡ 118

administracao@amparo.sp.gov.br www.amparo.sp.gov.br
( r e) 38 r 7-9300
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AMFARO
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
lorurnrsrneçÂo

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL 2t 0 32

\/
PAçO MUNICIPAL *pRËFIifTû CÁ"RLOS pIFFER" \,"/

Âv.BERNARDINODECAMpos,NuT05-cENTRo Âlv]p,ÂRûr'liF*(r[ptjs0{i,"r0û -T\.:ç19
administracao@ampalo.sp.gor,.br \r\¡iw,al'Ìlparo.sp.gor,.br \

28 4
BIBLIOTECARIO 1. 0 I l" 0
BIOLOGO 3 0 3 2 L

CHEFE DE DIVISÃO 0 47 47 35 \2
CHEFE DE SECAO (em extinção) L0 0 10 9 1

CHEFE DE SECAO TECNICA (em extinção) 5 0 5 2 3

COMANDANTE DA GCM 0 1 1 1 0
CONTADOR 1L 0 2 L L

CONTROLADOR GERAL 0 1 t 0 1

CORREGEDOR DA GCM 0 7 I 7 0
COVEIRO 4 0 4 0 4
CUIDADOR DE IDOSOS 5 0 5 5 0
DENTISTA 38 0 38 24 14

DENTISTA P.S.F. 10 0 L0 9 1

DESENHISTA 3 0 3 1 ¿

DIRETOR CENTRAL DE ATENDIMENTO 0 1" T t 0
DIRETOR DA RADIO CULTURA 0 7 1 t 0
DI RETOR DE DEPARTAMENTO 0 32 32 2Z 10
DIRETOR DE DIVISAO 2 0 2 2 0
DIRETOR DE ESCOLA 30 0 30 26 4
DIRETOR DO PARqUE ECOLÓGICO 0 1 1 0 1

DIRETOR DO PROCON 0 1 7 o L

DISCOTECARIO PROGRAM 1 0 1 1 0
ECONOMISTA 1 0 L 0 1

EDITOR 1 0 01 1

EDUCADOR DE CRECHE 90 0 90 84 06
ELETROTECNICO 5 0 5 2 3

ENFERMEIRO 74 0 L4 I4 0
ENFERMEIRO - P.S.F, 31 0 31 31 0
ENGENHEIRO 9 0 9 9 0
ENGENHEI RO ELETRICISTA 1 0 I 0 1

ENGENHEI RO SEGU RANCA TRABALHO 2 0 î¿ 2 0
FARMACEUTICO/BIOQU IM ICO 10 0 10 6 4

FISIOTERAPEUTA I 0 I 5 3

FONOAUDIOLOGO 5 0 5 1 4

GUARDA MUNICIPAL r20 0 I20 98 22

HISTORIADOR 1 0 t 1 0
JCIRNALISTA 2 0 ¿ 1 t
LOCUTOR 4 0 4 2 2

MEDICO 30 0 30 4 26

1 3817-9300
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ffi Prefeitura Municipal de

AMPARO
Estância Hidromineral

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAçÃO

MEDICO. P.S.F 25 0 25

PAçO MUNICIPAL ..PREFEITO CARLOS PIFFER'
AV. BERNARDINO DE CAMPOS, N" 705 * CENTRO _ AMPARO/SP _ CEP I3.9OO.4OO -

administracao@arnparo.sp.gov.br www.amparo.sp.gov.br

15 10

!

MEDICO DO TRABALHO 2 0 2 0 2
MEDICO PLANTONISTA 22 0 22 19 3

MERENDEIRA 230 0 230 185 45
MONITOR CURSOS PROFISSIONAL 5 0 5 2 3

MONITOR DE ARTES 2 0 2 2 0
MONITOR DE CURSOS 1 0 1 2 1

MONITOR DE ESPORTES 10 0 10 3 7
MONITOR DE INFORMATICA 2 0 2 2 0
MOTORISTA 45 0 45 40 5
MOTORISTA DE AM BULANCIA 45 0 45 37 I
NUTRICIONISTA 5 0 5 4 1

OFIC.DE MANUT. - CARPINTEIRO 4 0 4 2 2

OFIC.DE MANUT. . ELETRICISTA I 0 I 3 5
OFIC.DE MANUT. . ENCANADOR 4 0 4 t 3

OFIC.DE MANUT. - GERAL 17 0 L7 10 7
OFIC.DE MANUT. - MARCENEIRO 5 0 5 0 5

OFIC.DE MANUT. - MECANICO 10 0 10 1 9
OFIC.DE MANUT, - PEDREIRO 30 0 30 3 27
OFIC.DE MANUT.. PINTOR 10 0 10 6 4
OFIC.DE MANUT. - SERRALHEIRO 6 0 6 2 4
OFICIAL DE CONTROLE ANIMAL 2 0 2 2 0
OPERADOR DE AUDIO 4 0 4 4 0
OPERADOR DE EQUIPAMENTO AGRÍCOLA 5 0 5 0 5
OPERADOR DE MAQUINA 20 0 20 T2 I
OUVIDOR DA GCM 0 1 1 0 1

OUVIDOR DO SUS 0 7 1 0 1

PADI- PROF. AUXILIAR DE DESENV. INFANTIL 50 0 s0 48 2
PAEB. PROF. ADJUNTO ED BÁSIcA L50 0 150 74 76
PEBI.PROFESSORED ucAçÃo BÁstcA 370 0 370 305 6s
PEB il - PROFESSOR DE EDUCAçÃO BASTCA 50 0 50 11 39
PORTEIRO 15 0 15 4 11

PROCURADOR 6 0 6 5 1

PROCURADOR GERAL 1 1 7 0
PRODUTOR EXËCUTIVO 3 0 3 2 t
PSTCOLOGO 30 0 30 2T 9

soctoLoGo I 0 1 0 1

TECNTCO DE EDtFtCAçöE5 10 0 10 4 6
TECNICO DE ENFERMAGEM 26 0 26 23 1

TECNICO DE ENFERMAGEM. P.S.F 55 0 55 54/ 1

(r 9) 38 r7-9300
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ffi Prefeitura Municipal de

AMPARO
Estância Hidromineral

SECRETARIA MUNICIPAL DE
aomrrursrnRçÃo

TECNICO DE LABORATORIO 5 0 5 4 t

LEGENDA:

FORMA DE PROVIMENTO (indicar o totat de cargos criados)
A - Quadro permanente (indícar total de cargos existentes)
B-Ca em comrssao

DENOMTNAçÂO
TOTAL DE CONTRATADOS
TEMPORARIAMENTE NO

EXERCíCtO

TOTAL DE CONTRATADOS
EXISTENTES EtUt 31/l 2 t2016

Professor 15 01
Médico 00 00

T 15 01

Luiz J
Prefeito Mu Amparo

PAçO MUNICIPAL ..PREFEITO CARLOS PIFFER'
AV' BERNARDINO DE CAMPOS, N' 705 - CENTRO - AMPAROISP - CEP 11.900400 * TEL: ( 1 9) iS lT-9300

administracao@amparo.sp.gov.br www.amparo.sp.gov.br

ÏECNICO DE MANUTENCAO DE RADIO 1 0 L 0 L

TECNICO DESPORTIVO 16 0 16 10 6
TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO 2 0 2 0 2

TECNICO EM SAUDE BUCAL 5 0 5 0 5

TECNICO SEGURANCA DO TRABALHO 7 0 7 3 4
TERAPEUTA OCUPACIONAL 10 0 10 6 4
TOPÓGRAFO 2 0 2 0 2

VETERINARIO 6 0 6 3 3

TOTAT 2684 125 2809 x965 844
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ffi Prefeitura Municipal de

AMPARO
Estância Hidromineral

SECRËTARIA MUNICIPAL BÊ
RorvuHtsrneçÃo

Requisiçåo BMMR

çqßÏt¡cApo

Ce*ificamos para os devidos fìns, que no exercÍcio de 2016, foram admitidos os seguintes
cargûs de confiança e agentes políticos;

pAço MuNtctpAl'pREFE|TO CARLOS pttFEft'
AV' BÊTNARDINO DE CAMPOS, Ne 705 -CËNTRO -AMPARO/SP - CEP 13.900-400 -TELr {19) 3817-9300

administrac¿o@amparo.sp.gov.br www.amparo.sp.gov.br

s092 ANA GABRIËIA MACI.iADO
tozA Chefe d6 Divlsào E;tscALtzAçAo

,OSTURAS sMts
01to7t201â

9958 ANDREZA CRISTII.IA
GIGLIOLI DE MORAËS Assessor ll GASINË1Ë SMÞSCS

06106/2016

9883 ARTUR CARTOS GUARIZZO Direlor de
Departamenlo

ÞESEI.¡VOLVIM€NTO
F ASSISTËNcn SMDSCS

1 1104/2016 02ß?,2417
8730 thefe de Divisåo ECONSERVACÄO

tr¡Rt,¡ulENCÂO sMls
z:3tost2016, I

8it94 CARLAAUGUSTA
ROSSETTI BARASSA

f,'Íretor de
DeDartamento

DEPARTAMENTO DE
REGULACÃO. UAC

sMs
01/04/2016

9S5û CARLOS NARCISO MERLO Assessor lll GATINÊTÊ sMrs
18ÍO5t2016 281ÐAt2ß17

CARLOS ROBERTO PIFFER
Supêrintêndênle do
SA.AE SAAE

0rrô3/2û16 02/051201 6
10066 CARLOS ROBERTO PIFFER Secrstário Municipal GABINETE sMrs

03/05/2016
9SlfS cËLsô MAr'lzoLLt Vice-Prefeitc êABINETE GABINETË

PREFEITO 0l/04/2016 3111212016

s895 PIRE$ DEçI*ARIANA
ARAUJO Assesso¡ ll GABINÊTE SMA 't8t84t2016

875S
DAIANE CRISTINA DA
SILVA Assesso¡ I GABINETE sMs

01t04t2016 2ôtö6t2t17
8S1 2 DENIS PETRI GERALDINO Öhefe de Divísåo ÊSPORTES SMCTEL

0610612016 28t04{2417

9972
EVANDRO LUIS DE
OLIVEIRAAGUIAR Assessor lll GABINETE SMCTEL

161O5/2f118 7

9892 FELIPE JOSE BUENO DOS
SANTOS Chefe de Divisåo

ADMTNTSTRAçÄ,O DO
PACO SMA

02/05/20r6 28to,4¡2Ð17

9913 FRANCIONË GONCALVES
DE MENEZES

Diretor de
Deoa¡tamento TURISMO SMCTEL

03/05/2016
s555 GEISAVALER]A DA SILVA Assessot ll GAEINETE SMÐU

01/04J2018

9ô62 JOAO ARTUR GUARIZZO
RIBEIRO OE CARVALHO Assessor fl GABINElE SMIS

01/0?/2016

9882 JONËS MACHADO Assessor lll GABINETE sMrs
1 1/04¡2016 ?.8t04t24fi

JOSE SCABORA Superintendenle do
SAAF SAAE tzt12t2Ð16

A21Q
I(ATN BATONI
SMÊLCYNGER ABsêssor ll GAEINElE sMs 81t04t20't6 28tt4t?:017

9987 LUCIANE ARAUJO BOTAN Chefe de ûivísäo PROrEçAO SOCTAI
ESPECilqt sMÐscs

û1to7l2a1Ê 21nA2017
9902 luls PtAssA thefe de Ðivisâo SESMT SMA

25t04ÞA18 2&t01,t2t1?

10065 LU|Z CARLOS CACI.ilOLO Sub-P¡efeito SUBPREFÊITURA -
ARCADAS

GAgINËTË
PREFËIÏO I 5/04/2016 2âtt4t2û1"1

10064 MARCELO ÇRAVEIRO
HAUPTMANN Secrelårío Municipal GAEINETE SMCTËL 11t44t2016

10062
MARIA SILVIA BERCO
GUERÊA Secretårio Municipal GABINËTE sMs oaaa2ü6
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ffi Prefeitura Municipal de

AMPARO

9982
MARIA STEI.A APARECIDA

Estância Hidromineral

SËCRETARIA MUNICIPAL DË
ADMtNtSTRAçÄo

Chefs de Divisåo TRÂNsITo SMOU

Amparo, 28 de junho de 2017

6

.RH

17

pAço MtrNtctpAl "PREFE¡TO CARLOS ptFFER"
AV. BEf,NARDINO DË CAMPOS, N! 705 - CENTñO - AMPAROISP - CEP 13.900-400 - TEL: (19) 3817-9300

adrninistracao@amparo.sp.gov.br www.amparo,sp,gov.br

9974 MARIANA OTTONI FORRI Assessor tll GABINÉTE sMs
2 28tO4t2t17

8809 MARI¡,¡A ROQUE NOBREGA
DE ASSIS

Diretor ds
Ðepartåmento

PIáNEJAMENTO E
ORDËNAMËNTO
URBAÑO

SMDU
23tû5na16

6204
PEREIRA Chefe de Divisåo GESTAO FINANCEIRA SME

23tÐ5t2016 28n4nO17
s986 Asscssor lll GABINÊTE sMts

01/07/2016

8572 OSVALDOAUGUSTO FILHO Dhetor de
Departamento

OBRAS.
INFRAESTRUTURA Ë
HAB}TACÂO

SMDU
23tOSt2t16

PASQUALÉ LENA Superintênd€ntå do
SAAÊ SAAÊ

03/05/2016 QU1A2016
154? D¡rotor de

DëD¿¡tâmento
ADMTNTSTRAçAO E
FINANçAS sMs

01t07Qaß
10063 ROSANA MARIA ROSSI Sub-Prefêitô TRES PONTES. SUB

PRËFËITURA
GABINËTE
PRËFËITÔ I 1/û4/2016

8561 Châfe dÊ Div¡sâo
GAPTNAçA0, PODA,
PARQUE$ E JARDINS

sMrs
15t04t2A16 28t04t2017

8744
BUENO Chefe de Divisâo GESTAO DE VIAS

NÂO PAVIMENTADAS 6MrS
23tA5.nAß 28t04t2017
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: Assessof Natur€za: em Comissão

planejando, organizando, dirigindo e auxiliando na coordenação e controle, desenvolver projetos, cálculos, estudos e
propostas em sua área de atuação específica proporcionando ¡nformações e recursos técnicos necessários ao
desempenho da função, bem como, responsabilizar-se por equipamentos e mater¡ais sob sua guarda, bem como propor e

Executar tarefas de em sintonia com asao ou e plano de gestão,

das tarefas a serem real¡zada

estiver
e auxiliar na coordenação e controle das atividades das que

Transmitir, acompa ou do Secretario Municipal que estiver subordinado;e do

em geral, encaminhando as áreas pert¡nentes qPromover o o caso;
edo

edo
da

contato polít¡co e de sua unidadeno
de

e acompanhar a agenda do Prefeito ou do como, acom em eventos

autor¡dade
processos e documenlos; desenvolver

Organizar os trabalhos
¡nterpretação de dados necessários às suas

e análises a assuntos de
assessoramento técnico com as

análises

bem como promover estudos, pesquisas, levantamentos
com as d¡retr¡zes definidas; realizar análise ea sua

Promover e manter contatos com as áreas técnicas da Prefeilura Municipal que possam colaborar nas atividades da
Secretaria que estiver lotado;
Assessorar o Prefeito ou o Secretário em seus contatos com órgãos públ¡cos externos e com organizações não-
govemamentais;
Apoiar, coordenar, orientar e acom
patrimônio, logística, ¡nformática e
unidades setoriais;

panhar a execução de serviços concernentes à
serviços gerais da Secretaria de lotação, observando as normas das respectivas

de pessoal, material,

Auxiliar na organ¡zação e na adm¡nistração do protocolo e documentação da Secretaria Municipal que estiver lotado

requalificação para os servidores do quadro

dos serv¡ços executados, do materiale

Auxiliar ou propor

borar e apresentar relatórios e
utilizado e dos controles
Examinar processos e documentos e emitir pareceres, proferirdespachos ¡nterlocutórios nos processos submetidos a sua
apreciação dentro de sua área de atuação;

Auxil¡arogerenciamentoearevisão,bemcomo,providenciaremonitorarapublicaçãoofìcial eadivulgaçãodasmatérias
que que d¡zem respeito à Secretaria que estiver lotado;

,e,a

o,

e

oresir o pessoal em exercício, nos seus respectivos sempre os

, propor
aplicações de penas d¡sciplinares quando necessário;

na da escala de férias dos servidores em seu

Responsabil¡zar-se pelo controle e conservação dos bens patrimoniais alocados em suas un¡dades administrativas;

Articular-se com os órgãos Secretaria de lotação paft a rcalização dos serviços gerais e para a obtenção e manutenção
dos bens permanentes e de consumo utilizados;

Propor medidas administrativas que cons¡dere necessárias ao bom andamento dos trabalhos de sua área
Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as açöes de sua competência, indispensáveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

e aux¡liar nã e

bom relacionamento intemo, respeitoso e
de
os

com servidores no seu
com

m lrabalho ef¡ciente e

de convenientemente apurado, todas as
e assessorar a

Levar ao
delhe caiba bem como todos os documentos

dos da Secretaria
ou por

conhecimento
o

e a em
Planejar e auxiliar na organização de eventos para a Secretaria em que estiver lotado e prestar atendimento ao público
em qeral:

outras ou

orma r0sso
Preferencialmente Ensino

Suoerior Comoleto
Mínimo de 03(três) anos em carreira

oública ou orivada Constante
L¡vre nomeação e

exoneração
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em

Executar ao Munic¡pal em com as plano de gestão, auxiliando na
coordenação controle, auxil¡ar no desenvolvim ento de projetos cálculos, estudos propostas em sua area de atuação
específica propo rcionando nformações e recursos técnicos necessanos ao desempenho d função, bem como,
responsabil¡zar-se por equipamentos e materiais sob sua guarda, propor auxiliar a distribuição das tarefas a serem

Auxiliar na e conlrole das atividades da ria que estiver lotado;
Transmitir, acompanhar e executar ordens e instruçÕes do Secretario Mun¡cipal que estiver subord¡nado;
Promoveroatendimentodeautoridadesedopúblicoemgeral,encamin

no dos traba a sua atuação, de acordo com as
cálculos, anál tse e interpretação de dados necessanos as suas atividades bem como promover estudos, pesquisas,

aval assuntos de
Prestar assessoramento de acordo com as processos e documentos; desenvolver

Aux¡l¡ar a manter contatos com as áreas técnicas da prefeitura Mun¡c¡pal que possam colaborar nas atividades da
Secretaria que est¡ver lotado;
AuxiliareacompanharaexecuçãodeserViçosconcementesà
informática e serviÇos gerais da Secretaria de lotação, observando as normas das respectivas unidades setoriais:
AuXiliarnaorganizaçãoenaadmin¡straçãodoprotocoloedocumentaçãooaSecretry

no
lotad

e/ou requalificação para os administrativo da Secretaria M que

Auxiliar na de relatórios e estatísticas e gerais das atividades dos serviços
material utilizado e dos controles

Auxiliar a proferir despachos interlocutórios nos processos submetidos a sua aprec¡ação dentrõ sua área de atuação;

Auxiliar o gerenc¡amento e a revisão, bem como, monitorar a publ¡cação of¡c¡al e a divuigàçáõ das rnaterias que que
dizem respe¡to à Secretaria que estiver lotado;

Auxiliare/oudistribuiropessoalemexercício,nosseuSresp
resultados de seus trabalhos;

Propor elogios e aplicações de penas disc¡plinares dos servidores em seu âmbito de trabalho quando necessárb;

Responsabilizar-sepelocontroleeconservaçãodoSbenspai

AuXiliarnaarticUlaçãocomosórgãossecretar¡adelotaçãopaiã
manutenção dos bens permanentes e de consumo utilizados;

Auxiliarnapropositurademedidasadministrativasqueconsiderene
área;
Prestar assessoramento técnico em assuntos gera¡s relacionados com as ações de sua competência, indispensáveis ao
desenvolv¡mento comum de suas atividades funcionais;

Participar de reuniões periódicas com servidores no seu âmbito de trabalho;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cord¡al com todos os servidores, proporcionando-lhes orientações,
ensinamentos e mot¡vando-os para o trabalho eficiente e produt¡vo;

Auxiliar e assessorar a organização dos serviços da Secretar¡a onde estiver lotado:
Levar ao conhecimento do Secretário, verbalmente ou por escrito, depois de convenientémeñte apurado, ¡odas as
oconências que não lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisão superior:

ao realizado
em

na de eventos e ao em

de
Preferencialmente Ensino

Superior Completo
M¡nimo de 01(Um) ano em carreira

oública ou orivada Constante
Livre nomeação e

exoneração
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ilt Natureza êm

Executar tarefas de apoio ao Secretário Municipa
coordenação e controle, auxiliar no desenvolvimento de projetos, cálculos, estudo¡ e propostas em sua área de atuação
específica proporcionando informações e recursos técnicos necessários ao desempenho da função, bem como,
responsabilizar-se por equipamentos e materiais sob sua guarda, propor e auxiliar a distribuição das tarefas a serem
realizadas.

Auxiliar na e controle das de trabalho da Secretaria que
Transmitir, acompanhar e r ordens e ¡nslruções do Secretario Municipal que estiver subord¡nado;
Auxiliar no atend¡mento de autor¡dades e do público em geral, encaminh

no desenvolvim a sua área de com as diretrizes defin¡das; realizar
de dados

Prestar aux¡l¡o no assessoramento técnico de acordo com as diretrizes definidas ; examinar processos e documentos;
auxiliar o desenvolvimento @m des¡gnadas pela autoridade competente;
Aux¡liar a manter contatos com as areas tècn¡cas da Prefeitura Municipal que possam colaborar nas atividades da
rggçretar¡a que estiver lotado;
Auxiliareacompanharaexecuçãodeserv¡çoSconcerneñt
¡nformát¡ca e serviços gerais da Secretaria de lotação, observando as normâs das iespectivas un¡dades setoria¡s:
Auxiliar na organização e na adm in¡stração do protocolo e documentação da Secretaria lt¡unic¡pal +le e.*¡ver lotaOo

no e/ou requalifica para os do quadro ad I que

na elaboração e e estatísticas e das atividades dos serviços
executados do e dos controles efetuad
Auxiliaraproferirdespachosinterlocutóriosnosprocessossu

Auxil¡ar o gerenciamento e a revisão, bem como, monitorar a publicação oficial e a divulgação das matérias que que
dizem respeito à Secretaria que est¡ver lotado;

Auxiliar e/ou distribuir o pessoal em exercício, nos seus
resultados de seus trabalhos;

postos trabalho, obtendo sempre os

Auxiliar.napropos¡turadeelogioseapl¡caçõesdepenaso¡sõ¡p¡¡
necessário;

Responsabil¡zar-se pelo controle e conservação dos bens patrimon¡ais utilizad os para a realização de suas ativ¡dades

Auxiliar na articulação com os órgãos Secretaria de lotação
manutenção dos bens permanentes e de consumo utilizados;

para a realização dos serviços gerais e para a obtenção e

Aux¡liar na propositura de medidas adm¡nistrativas
area

que considere necessárias ao bom andamento dos trabalhos de sua

PrestarassessoramentotécnicoemassuntosgeraisieJa
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Participar de reuniões periódicas com servidores no seu âmbito de trabalho;

Manter bom relacionamento intemo, respeitoso e cordial com todos os servidores, propolc¡on-¿nOo-ttres or¡entaçOeq
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produt¡vo;

e assessorar a
LeVaraoconhecimentodoSecretário,verbalmenteouporescrito,oepo
ocorrências que não lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisão suDerior:
Dar os fatos

a

eventos a ao
outras

Ensino Méd¡o Completo Mín¡mo de 01(Um) ano em carreira
oública ou orivada Constante Livre nomeação e

exoneracao
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