ANEXO
CARGOS COMISSIONADOS

CARGO

SIMBOLD BUANTIDADE DE VAGAS

SECRETARID DE EDUCAGAD E CULTURA CC-01 1]

Gerente de Administragéo Direta

CC-03 1]

Diretor de Administragéo e Educag

a0 CC-07 1]

Diretor de Compras e Almoxarifado CC-07 0i

Diretor de Administragan

CC-07 1]

Coordenador de Compras Licitagéo e Almoxarifado CC-07 0i

Diretor de Cultura e Turismo

CC-02 1]

Assessor Especial

CC-07 02

Coordendador de Segdo Administrativo CC-07 0i

DIRETOR DE ADMINISTRAGAD E
EDUCAGAD

Dirigir o setor responsavel por: Dirigir e coordenar campanhas, programas e projetos
especiais, de cunho educativo, direcionados as Unidades Escolares; Orientar as
escolas quanto a projetos e programas que haja possibilidade/viabilidade de captagéo
de recursos através das Associagies de Pais e Mestres - APMs; Gerenciar os editais
para captagio de recursos via APM s, bem como demais editais de interesse pablico
e de cunho educacional; Assessorar os diretores e demais agentes escolares no que
tange aos programas e projetos aderidos pela Autarquia Municipal de Educagéo; Dirigir
a participagéo das Unidades Escolares em concursos, olimpiadas, prémios e demais
atividades que reconhegam mérito/desempenho das instituigiies escolares ou de seus
alunos;  Gerenciar o desempenho dos resultados alcangados em concursos,
olimpiadas, prémios e selegiies em que as Unidades Escolares participam; Dirigir a
participagdo das Unidades Escolares em campanhas em parceria com entidades
piblicas e privadas; Assessorar o Presidente da Autarquia de Educagdo quanto ao
acompanhamento e fiscalizagéo de parcerias firmadas entre a Secretaria Municipal de
Fducagdo e OSCIP°s (Organizagies da Sociedade Civil de Interesse Piblico);
Coordenar as atividades de Educagéo Integral e Saide do Escolar, realizadas no ambito
do Sistema Municipal de Educagéo; Gerenciar as unidades escolares, em consonncia
com o Setor de Demanda Escolar, quanto ao cadastro de alunos em atividades
complementares do Sistema Municipal de Ensino na Secretaria Digital; Assessorar o
Presidente da Autarquia Municipal de Educagéo no desenvolvimento de agies de cunho




intersetorial, buscando parcerias com agentes de demais secretarias para garantia
dos direitos dos alunos do Sistema Municipal de Ensino; Assessorar o Secretério de
Fducago na analise e na avaliagdo dos programas, projetos e agies realizados pela
Secretaria, buscando identificar oportunidades de melhoria e eficiéncia na aplicagéo
dos recursos; Representar a Autarquia Municipal de Educagdo, diante das
deliberagiies/orientagies do Presidente da Autarquia Municipal de Educagio, em
agies intersetoriais; Executar outras atividades inerentes & drea e que venham a ser
designadas pelo Secretario Municipal de Educagéo; Gerenciar a elaboragéo de politicas
de atendimento do servigo de transporte escolar, observando as legislagies de
transito vigentes e as leis que garantem o direito de transporte escolar; Coordenar o
estabelecimento de protocolos de atendimento aos alunos beneficirios do servigo de
transporte escolar, bem como os indicadores de qualidade do servigo prestado;
Coordenar a gestéio do servigo de transporte escolar; Assessorar o Secretario de
Educagio no planejamento da organizagdo do Transporte Escolar da Municipalidade;

DIRETOR DE COMPRAS E
ALMOXARIFADO

Dirigir o setor responsavel por: Coordenar as politicas, procedimentos e diretrizes
internas relacionadas a compras e contratos, garantindo conformidade com as
requlamentagiies vigentes; Gerenciar a elaboragio e execugdo de processos de
aquisican, incluindo aquisigies diretas, fase preparatdria de licitagées e contratagies,
garantindo a conformidade com a legislagéo pertinente, tomando decisées para o
adequado andamento deste; Coordenar o ciclo completo de compras, desde a
identificagéo de necessidades, cotagiies, negociagies, até o recebimento e pagamento
de fornecedores; Gerenciar o recebimento e encaminhamento de documentaos fiscais,
faturas e outros documentos relevantes para fins de contabilizagio e pagamento,
tomando as decisies necessarias ao adequado andamento destes documentos;
Gerenciar o registro e arquivamento de contratos e documentagéo relacionada,
mantendo um sistema eficaz de controle; Decidir sobre a necessidade de eventuais
alteragiies e ajustes na alocagio de recursos no orgamento, em conformidade com a
|egislagéo vigente; Gerenciar os contratos administrativos relativos ao departamento
de compras e licitagies

DIRETOR DE ADMINISTRAGAD

Dirigir o setor responsavel por: Assessorar e auxiliar o Secretario e a Presidéncia em
suas atividades administrativas e em todas as questies que |he competir.
Supervisionar e assessorar todas as atividades administrativas subordinadas e
manutencdo dos servigos administrativos; dirigir e assessorar os servidores sob sua
subordinago principalmente em questéies administrativas. Garantir a disponibilizagao
ao pablico das informacies e publicagies |egais e institucionais da Autarquia; mediar
conflitos administrativos internos e externos, com vistas & solugéo de problemas e a
perfeita harmonia entra a Autarquia e @ comunidade em geral; fazer cumprir as
determinagies da Presidéncia da Autarquia, executar as tarefas por ela delegadas e
representé-la, sempre que para isso for designado; Promover o acompanhamento das




atividades de administragio em geral analisando as necessidades da Autarquia, de
forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos servidores; Organizar a escala
de horérios, compensagies, férias e licengas de sua equipe de forma que néo ocorram
prejuizos aos Servigo.

DIRETOR DE CULTURA E TURISMO

Dirigir o setor responsavel por: Dirigir, coordenar, supervisdo, a promogéo,
desenvolvimento e divulgagao de atividades e iniciativas artistico-culturais; fomentar
0 acesso da populagdo aos beneficios da educagéo artistico-cultural e outras
atividades correlatas; administrar e coordenar a utilizagdo dos espagos piblicos
destinados as éreas artistico-culturais; coordenar da gestdo dos Fundos afetos a
cultura; definir os objetivos setoriais e as linhas da politica municipal de cultura;
buscar captagdo de recursos pablicos e privados para a instalagio e manutengéo das
unidades culturais do Municipio; coordenar a proposicdo de acordos e convénios com
entidades piblicas e privadas para execugdo de programas e campanhas de cultura;
supervisionar e avaliar as agies na area cultural do Municipio; representar o Municipio
junto s instituigiies oficiais e privados, nacionais e internacionais, em assuntos
atinentes & Pasta, respeitada a legislagio vigente; fomentar as manifestagies
culturais, tanto no que se refere & produgéo de cultura, quanto no que concerne &
divulgagéo de produtos culturais; dirigir a realizagdo de atividades que possibilitem 2
populagéo a convivéncia com as artes em geral, despertando-lhe o interesse pela
cultura; coordenar a promogéo e implantagéo de acgdes visando & valorizagéo dos
artistas locais; coordenar a elaboragdo de programas referentes & protegéo e
divulgagéo do patriménio historico, artistico e cultural do Municipio; desempenhar
outras atividades que [he sejam atribuidas pelo Presidente da Autarquia, no &mbito de
sua drea de atuagio.

COORDENADOR DE COMPRAS,
LICITAGAD E ALMOXARIFADD

Coordenar o setor responsével por:  Coordenar as politicas. procedimentos e
diretrizes internas relacionadas a compras e contratos, garantindo conformidade com
as requlamentagfies vigentes; coordenar o ciclo completo de compras, desde a
identificagéo de necessidades, cotagies, negociagies, até o recebimento e pagamento
de fornecedores;

ASSESSOR ESPECIAL

Assessorar e assistic o Secretario e/ou superior hierarquico na medida de suas
atribuigiies; assessorar e coordenar os servigos técnico-administrativos nas
atividades de competéncia da Secretaria; assessorar na andlise, gestéio e coordenagio
dos documentos afetos ao expediente do Secretério Municipal e/ou superior imediato,
inclusive emitindo sugestdes, oficios ou parecer; elaborar relatorios e documentos
relativos & sua drea de atuago, quando solicitado; encarregar-se quando necessério,
das comunicagies e informagdes entre os diversos setores da Secretaria, e entre a
Secretaria e outros Grgdos e servigos; exercer outras atribuigies determinadas pelo
superior imediato.




COORDENADOR DE SECAD
ADMINISTRATIVO

Dirigir 0 setor responsével por: Coordenar todas as atividades administrativas
subordinadas e manutengdo dos servigos administrativos; Coordenar os servidores
sob sua subordinago principalmente em questies administrativas; coordenar o
cumprimento das determinagies da Presidéncia da Autarquia, executar as tarefas por
ela delegadas e representd-la, sempre que para isso for designado; coordenar o
acompanhamento das atividades de administragio em geral analisando as
necessidades da Autarquia, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos
servidores; coordenar a elaboragéo de escala de horérios, compensagies, férias e
licengas de sua equipe de forma que néo ocorram prejuizos aos servigo.




