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ANEXO UNICO

CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento direto ao prefeito nos assuntos de sua
competéncia; coordenar a revisdo do expediente da al¢ada do Prefeito;
Organizar e coordenar a agenda do Prefeito; Promover a comunicacio
entre o Prefeito e os Titulares dos demais Orgdos da administracéo
municipal; Atender as pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-
as a essa autoridade; Organizar reunides com a participagido do Prefeito;
Representar oficialmente o Prefeito quando para isso for credenciado;
Colaborar com o planejamento dos programas de festejos civico-
patrioticos do Municipio; Planejar e coordenar a execucdo de
inauguracdes e visitas a obras publicas; Executar outras atividades afins.

{
Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos completos

Padrao: CC/FG 8

Recrutamento: Livre nomeagdo e exonerago do Prefeito Municipal
ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento em assuntos de natureza juridica; elaborar
estudos e preparar manifestagdes, examinando os aspectos de legalidade
administrativa dos atos a serem editados, aplicados e/ou publicados;
assistir a autoridade e seus auxiliares diretos no controle da legalidade
dos atos da administragio, mediante o exame de casos, propostas,
anteprojetos e minutas de atos normativos de iniciativa do Poder
Executivo; formular, propor e assessorar a elabora¢io de normas,
métodos e procedimentos para orientar o planejamento e o controle das
atividades de natureza do Gabinete; emitir pareceres do ponto de vista
legal e juridico, sobre operacdes que importem em obrigacdes e
responsabilidades para a autoridade superior; orientar e prestar
assisténcia aos auxiliares da autoridade; examinar a constitucionalidade
¢ legalidade de projetos_de lei, decretos e outros atos normativos; emitir
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as atividades de elaboracdo de atog administrativos; dirimir davidas a
respeito de decisges judiciais, orientando para seu cumprimento:;
€Xecutar outras atribuicdes correlatas e préprias da profissio.
Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos completos

Instrucdo: Curso superior de Bachare] em Direito, com inscri¢do regular
na Ordem dos Advogados do Brasil

Padrdo: CC/FG 8

1
Recrutamento: Livre nomeagao e exonerac¢do do Prefeito Municipal

ASSESSOR DE COORDENACAO

ATRIBUICOES:

coordenando e assessorando na articulagdo interna e externa para o
eficiente e integrado  trabalho entre os 6rgdos da  estrutura
administrativa; executar outras atividades afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18§ (dezoito) anos completos

Instru¢do: Curso superior

Padrdo: CC/FG 8
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Recrutamento: Livre nomeag#o e exoneracdo do Prefeito Municipal

ASSESSOR ESPECIAL NA EXECUCAO DE PROJETOS E
FISCALIZACAQO

ATRIBUICOES: "

Assessorar o Prefeito no planejamento e fiscalizagdo da execucio
projetos e obras, tragando o plano de atuagéo e relatando tudo que deva
ser melhorado e qualificado, inclusive quanto a obras e servigos de
engenharia; planejar, programar, organizar, coordenar, dirigir e controlar
a execucdo das atividades relacionadas a projetos de engenharia e

técnicos que devam ser feitos pelo Municipio; executar outras
atividades afins.

Requisitos:
Idade: Minima de 18 (dezoito) anos completos
Instrucdo: Curso superior

Padrao: CC/FG 8

Recrutamento: Livre nomeagao e exoneracio do Prefeito Municipal

SECRETARIO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da Secretaria,
expedindo orientagbes e normas quando necessarios; Estudar,
determinar e fiscalizar a execucdo dos servigos relacionados a
Secretaria; aprovar programas e projetos para realizacdo das atividades
de competéncia da Secretaria; aprovar e encaminhar a proposta
or¢amentaria anual da Secretaria; acompanhar a aplicacdo dos créditos
orcamentarios da Secretaria; propor a designacio, nomeac3o, dispensa e
exoneragdo de pessoal para Cargos de Natureza Especial e em
Comissdo, na forma da legislagdo vigente; solicitar a contratacido de
pessoal ou servigo técnico especializado, na forma da legislacdo
vigente; promover a realizacio de auditorias administrativas e
operacionais; exercer o poder disciplinar; delegar e subdelegar
competéncias de acordo com legislacio vigente; autorizar viagens em

objeto de servigo, nos termos da legislacio especifica; exercer outras
atividades afins.
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Requisitos:

wf

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos
Padrao: CC/FG 8

Recrutamento: Livre nomeagio e exoneracdo do Prefeito Municipal

ASSESSOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento na drea de comunicagfo, tanto interna quanto externa;
planejar, programar, organizar, coordenar, dirigir e controlar a execucgio
das atividades relacionadas a comunicago; planejar e orientar a politica de
comunicagdo da Prefeitura Municipal, eobjetivando a uniformizacido dos

conceitos e procedimentos de comunica¢do; executar outras atividades
afins.

Requisitos:
Idade: Minima de 18 (dezoito) anos

Padrdo: CC/FG 4

Recrutamento: Livre nomeacg#o e exoneracio do Prefeito Municipal

ASSESSOR ESPECIAL DO PREFEITO ~ .
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ATRIBUICOES:

Assessorar e apoiar o superior imediato no desempenho de suas atribuicdes e
em assuntos de sua drea de conhecimento:; dispor, observadas as normas
vigentes, sobre a organizacio interna da sua area de atuacdo; organizar a
documentagéo necessaria aos despachos e expedientes administrativos com o
superior imediato, procedendo a sua distribui¢io e encaminhamento: atuar
como elo de ligagdo entre o Chefe do Executivo e os demais subordinados
imediatos e outros 6rgios; Executar outras atividades afins.

Requisitos:




