Prefeitura Municipal de Monteiro
Lobato

Praca Deputado A.S Cunha Bueno, 180, Centro, CEP 12250-000

LEI N.° 1.829, DE 10 DE MARCO DE 2022.

“Dispoe sobre a criagdo de cargo em comissdo, e
dd outras providéncias”.

EDMAR JOSE DE ARAUJO, Prefeito do Municipio de Monteiro Lobato,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, que lhe sdo conferidas por
Lei, em especial a Lei Organica do Municipio,

FAZ SABER que a Camara Municipal de Monteiro Lobato, Estado de Sao
Paulo, APROVA e eu SANCIONO e PROMULGO a seguinte Lei:

Artigo 1° - Fica criado o seguinte cargo em comissdo no Quadro de Cargos
Comissionados do Municipio de Monteiro Lobato, que passa a constar do Anexo
IT1, e os seus Requisitos para Preenchimento do Anexo IV, da presente Lei:

VAGA CARGO JORNADA | VENCIMENTO
2 Supervisor de Servicos 40 2.500,00
(duas) | Gerais

Artigo 2° - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo
por conta de dotagdes or¢amentarias especificas.

Artigo 3° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publica¢do, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Monteiro Lobato, 10 de margo de 2022.

&, NASAAN
EDMAR JOSE DE ARAL

ejelt
Publicada no Setor Administrativo e afixada em local proprio e de costume,
desta Prefeitura, data supra.

LUCIA%A BARRETO

Secretaria Municipal de Administragéo
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ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL DE CARGOS EM COMISSAO

VAGAS DENOMINAGAO JORNADA | VENCIMENTOS
i} ASSESSOR ADMINISTRATIVO MUNICIPAL | 40HS 1.212,00
2 ASSESSOR ADMINISTRATIVO MUNICIPAL II 40HS 1.463,67
4 ASSESSOR ADMINSTRATIVO MUNICIPAL il 40HS 1.484,00
1 ASSESSOR DE TRANSPORTES 40HS 1.970,76
1 ASSESSOR DESPORTIVO 40HS 1.970,76
1 ASSESSOR ESPECIAL 40HS 1.970,76
1 ASSESSOR ESPECIAL ADJ PARA ASSUNTOS JURIDICOS E 20HS 2.795,05

LEGISLATIVOS
1 ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS JURIDICOS E LEGISLATIVO 40HS 5.512,72
1 CHEFE DE GABINETE 40HS 3.601,40
1 CHEFE DE SECRETARIA 40HS 1.212,00
1 CHEFE DOS SERVICOS DE SAUDE 40HS 1.212,00
1 CHEFE GERAL DA AREA DE SAUDE 40HS 5.513,77
2 DIRETOR DE ESCOLA 40HS 4.378,29
3 PROFESSOR COORDENADOR 40HS 3.253,86
1 SECRETARIO MUN CULTURA E TURISMO 40HS 3.081,68
1 SECRETARIO MUN. ASSIST. E DESENV SOCIAL 40HS 3.081,68
1 SECRETARIO MUN. DE ADMINISTRACAO 40HS 3.081,68
1 SECRETARIO MUN. DE EDUCAGAO 40HS 3.081,68
1 SECRETARIO MUN. DE FINANCAS E TRIBUTACAO 40HS 3.081,68
1 SECRETARIO MUN. DE OBRAS 40HS 3.081,68
1 SECRETARIO MUN. DE SAUDE 40HS 3.081,68
1 SECRETARIO MUN. DOS ESPORTES E LAZER 40HS 3.081,68
1 SECRETARIO MUN. DOS TRANSPORTES 40HS 3.081,68
1 SECRETARIO MUN. SERV. URBANOS E MEIO 40HS 3.081,68
AMBIENTE
1 SECRETARIO MUN. SERVICOS MUNICIPAIS 40HS 3.081,68
2 SUPERVISOR DE SERVICOS GERAIS 40HS 2.500,00
1 SUPERVISOR EM ORIENTAGAO ESCOLAR 40HS 1.590,34
3 VICE DIRETOR DE ESCOLA 40HS 3.315,61
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ANEXO IV

REQUISITOS PARA PRENCHIMENTO DO QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

EMPREGO REQUESITOS
Assessor Administrativo Ensino Médio Completo e nogdes de urbanidade — Assessoram 0s
Municipal I - CBO 2523 executivos no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas(

cliente interno e externo), gerenciando informagdes, elaboram
documentos, controlam correspondéncias fisica e eletronica,
organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho,
gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletronicos
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em

reunides.
Assessor Administrativo Ensino Médio Completo e nogdes de urbanidade — Assessoram 0s
Municipal II - CBO 2523 executivos no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas(

cliente interno e externo), gerenciando informagdes, elaboram
documentos. controlam correspondéncias fisica e eletrOnica,
organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho,
gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletronicos
auxiliando na execugio de suas tarefas administrativas ¢ em

reunides.
Assessor Administrativo Ensino médio e experiéncia na area — desenvolvem politicas e
Municipal I1I - CBO 4101 estratégias de recursos humanos; gerenciam  operagoes

administrativas e financeiras e coordenam  atividades;
supervisionam rotinas administrativas em institui¢des publicas e
privadas, chefiando diretamente equipe de escriturdrios, auxiliares
administrativas, secretarios de expediente, operadores de maquina
de escriturario e continuos. Coordenam servigos gerais de malotes
mensageiros,  transporte, cartorio, limpeza, terceirizados,
manutencdo de equipamento, mobilidrio, instalagdes etc;
administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de
consumo; organizam documentos e correspondéncias; gerenciam
equipe. Podem manter rotinas financeiras. controlando fundo fixo (
pequeno caixa), verbas, contas a pagar. Fluxo de caixa ¢ conta
bancéria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando
contas e recolhendo impostos.
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mssessor Desportivo — CBO 2241

Ensino Médio Completo e experiéncia na area — Desenvolvem, com
criangas, jovens e adultos, atividades fisicas; ensinam técnicas
desportivas; realizam treinamentos especializados com atletas de
diferentes esportes; instruem-lhe acerca dos principios e regras
inerentes a cada um deles; avaliam e supervisionam o preparo fisico
dos atletas; acompanham e supervisionam as praticas desportivas;
elaboram informes técnicos e cientificos na area de atividades fisica
e do desporto.

Assessor Especial — CBO 1114-15

Ensino Médio Completo e conhecimento da area - Garantem
suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material,
patrimbnio, setor de pessoal: informética e servigos para as areas
meios e finalisticas da administragdo municipal. Definem diretrizes,
planejam, coordenam e supervisionam agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanga.

Assessor Especial para Assuntos
Juridicos e Legislativo — CBO
2110-40

Curso Superior Especifico, registro na OAB e experiéncia na area
Publica — Assistir direta e imediatamente o Prefeito do Municipio
no desempenho de suas fungdes, em assuntos de natureza juridica e
legislativa, elaborando pareceres € estudos ou propondo normas,
medidas. diretrizes; assitir-lhe no controle interno da legalidade dos
atos da Administragdo Publica Municipal, sugerir-lhe medidas de
carater juridico reclamada pelo interesse Publico ou Tribunal de
Contas; Prestar assessoria técnica-legislativa no exercicio das
fungdes legislativas que a Lei Organica do Municipio outorga ao
Prefeito, bem como o acompanhamento das tramitagdo de todas as
proposigdes legislativas; opinar sobre sancdo. promulgacgdo e veto
nos projetos de Lei; opinar quanto ds medidas necessarias visando
ao cumprimento e execugdo da defesa judicial ou extrajudicial do
Municipio; e exercer outras fun¢des administrativas delegadas nos
termos da Lei Organica do Municipio, desempenhando outras
atribuicdes compativeis com a natureza de suas fincdes, podendo
baixar portarias, instrugdes e circulares, dirigindo as atividades do
Procurador Municipal, bem como do Assessor Juridico.

Assessor Especial adjunto para
Assuntos Juridicos e Legislativo —
CBO 2110-40

Curso Superior especifico, registro na OAB e experiéncia de 2 anos
em Administracdo na drea Publica - Representam a administrag@o
plblica na esfera judicial: prestam consultoria e assessoramento
juridico, a administragdo publica; exercem o controle interno da
legalidade dos atos da administragdo; zelam pelo patrimonio e
interesse publico, tais como, meio ambiente, consumidor € outros;
integram comissdes processantes; geram recursos humanos e
materiais da procuradoria.
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Assessor Transporte - CBO 3423-
05

Ensino Médio Completo - habilitagdo e experiéncia na area -
Administram e controlam a frota de veiculos no transporte
rodoviario de cargas e passageiros. Supervisionam atividades de
motoristas e auxiliares; checam e inspecionam documentagdo de
motoristas e de veiculos. Supervisionam embarque ¢ desembarque
de cargas e passageiros; inspecionam condigGes do veiculo e da
carga; preenchem e emitem documentos fiscais e de controle.
Programam e controlam horérios e gastos de viagens. Providenciam
atendimento e assisténcia as vitimas e seus parentes, em €aso de
acidente, e acionam servigos de apoio e 6rgdos oficiais.

Chefe de Gabinete — CBO 1114-
15

Ensino Superior Completo -  Chefiar e coordenar a parte
administrativa e operacional do gabinete; revisar e encaminhar os
atos administrativos e normativos do gabinete; encaminhar, revisar
e controlar a documentagio e a correspondéncias, no dmbito do
gabinete; controlar agenda diaria do gabinete: coordenar as
atividades administrativas do gabinete; zelar pela manutengdo dos
bens patrimoniais dos gabinete: responsabilizar-se pelo cerimonial
¢ eventos em geral do gabinete; atender publico em geral: realiza
outra tarefas correlatas.

Chefe Geral da Area de Saude —
CBO 2521-05

Ensino Médio Completo - conhecimento de organizagdo hospitalar
planejam, organizam, controlam e assessoram as organizagdes na
drea de recursos humanos, patriménio, materiais, informagdes,
financeira, tecnologica, entre outras; implementam programas ¢
projetos, elaboram planejamento organizacional, promovem
estudos de racionalizagdo e controlam o desempenho organizacional
e prestam consultoria administrativa a organizagao e pessoas.

Chefe dos Servigos de Saude —
CBO 1312-10

Ensino Médio Completo e conhecimento na area - Planejam.
coordenam e avaliam acdes de saude; definem estratégias para
unidades de saude; realizam atendimento biopsicossocial;
administram recursos financeiros; gerenciam recursos humanos e
coordenam interfaces com entidades sociais e profissionais.
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Chefe de Secretaria - CBO 2523 | Ensino Médio Completo e nogdes de urbanidade e experiéncia na
drea — coordenar, organizar, supervisionar e responder pelo

expediente geral da secretaria da escola; organizar € manter
atualizados prontuérios de alunos, procedendo aos registros escolar
especialmente no que se refere ao matricula, frequéncia e resultado
da avaliagio de modo a permitira a verificagdo e identificacdo da
vida escolar de cada aluno; participar da elaboragdo, execugdo e
avaliagdo da proposta pedagogicas da escola; elaborar programagao
das atividades da secretaria, mantendo —a articulada com as demais
programagdes s da escola; responder pela recepgio € emissao,
registro e arquivo de documentos da vida funcional e da
escrituragio escolar, assegurando o cumprimento de normas e
prazos para execugdo os trabalhos estabelecidos pela equipe
gestora; manter registros de levantamento dos dados estatisticos e
informacdes educacionais em impressos proprios; elaboram e
providenciar a divulgagdo de editais, comunicados, instrugdes
relativas a vida escolar; orientar e prestar informagdes ao publico
com presteza e respeito; auxiliar na elaboragdo do inventario anual
dos bens patrimoniais existentes na escola; informar a equipe
gestora todos os atendimentos realizados.

Diretor de Escola— CBO 1313-10

Licenciatura plena em Pedagogia ou Pos-graduagdo na area de
Educagdo com Habilitagdo em Administragéo e Experiéncia na drea
- Planejam e avaliam atividades educacionais; coordenam atividades
administrativas e pedagogicas; gerenciam recursos financeiros:
participam do planejamento estratégico da institui¢do e interagem
com a comunidade e com o setor publico.

Professor Coordenador — CBO
2394-05

Licenciatura plena em Pedagogia ou Educagdo Fisica ou Pos-
graduagdo na drea de Educagéo com Habilitagdo em Administragdo
escolar e Experiéncia na area - Implementam, avaliam, coordenam e
planejam o desenvolvimento de projetos pedagogicos/instrucionais
nas modalidades de ensino presencial e/ou a distdncia, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e
aprendizagem. Atuam em cursos académicos e/ou corporativos em
todos os niveis de ensino para atender as necessidades dos alunos,
acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabilizam o
trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de
participagdo em programas € projetos educacionais, facilitando o
processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associagdes
a ela vinculadas.
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Secretario Municipal de
Administragdo — CBO 4101-05

Ensino médio completo e experiéncia na drea em administragdo -
Supervisionam rotinas administrativas em institui¢des publicas,
chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, Coordenam servigos
gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartorio, limpeza,
terceirizados, manutengdo de equipamento, mobiliario, instalagdes.
administram recursos humanos, materiais de consumo; organizam
documentos e correspondéncias; gerenciam equipe. Podem manter
rotinas financeiras, controlando compras, licitagdes e contratos.

Secretario Municipal de Educagéo
— CBO 1313-10

Curso Superior- Pedagogia - Planejam e avaliam atividades
educacionais: coordenam atividades administrativas e pedagogicas;
gerenciam recursos financeiros; participam do planejamento
estratégico da institui¢do e interagem com a comunidade e com o
setor publico.

Secretario Municipal dos Esportes
e Lazer — CBO 1311-10

Ensino Médio completo e conhecimento na area - Definem politica
institucional; planejam atividades; administram e captam recursos
para projetos sociais e culturais. Fomentam agoes culturais na
comunidade; administram acervos, orientam a elaboracio de
projetos; coordenam equipes de trabalho e definem politica de
recursos humanos.

Secretario Municipal de Obras
CBO 1223-05

Engenheiro ou arquiteto, registro no CREA e experiéncia na area -
Supervisionam contratos de obras, dirigem as atividades de
desenvolvimento e operagdes de negocios de empresas de
construgdo; participam do planejamento estratégico da empresa,
planejam atividades técnicas e definem tecnologias de construgdo;
analisam viabilidade técnica e econdmica de contratos e
empreendimentos e gerenciam atendimento pds-venda.

Secretario Municipal de
Assisténcia e Desenvolvimento
Social — CBO 2516-05

Assistente Social e registro no Conselho e Experiéncia - Prestam
servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
institui¢des sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislag@o).
servigos e recursos sociais e programas de educag@o; planejam,
coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuagdo profissional (seguridade, educagéo,
trabalho, juridica, habitagdo e outras), atuando nas esferas publica e
privada; orientam e monitoram ag¢des em desenvolvimentos
relacionados a economia doméstica, nas areas de habitagdo,
vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar,
educagio do consumidor, alimentagdo e satde; desempenham
tarefas administrativas e articulam recursos financeiros disponiveis.
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Secretdrio Municipal de Sadde —
CBO 1312-05

Curso Superior, conhecimento em Administracio hospitalar - Planejam,
coordenam e avaliam acdes de satide; definem estratégias para unidades
de saude; realizam atendimento biopsicossocial; administram recursos
financeiros; gerenciam recursos humanos e coordenam interfaces com
entidades sociais e profissionais.

Secretdrio Municipal de Cultura e
Turismo — CBO 1311-15

Ensino médio completo e conhecimento na drea de atuacio - Definem
politica institucional; planejam atividades; administram e captam recursos
para projetos sociais e culturais. Fomentam acdes culturais na
comunidade; administram acervos, orientam a elaboracio de projetos;
coordenam equipes de trabalho e definem politica de recursos humanos.

Secretdrio Municipal dos Transportes
- CBO 1226-20

Ensino médio completo, Habilitagdo, experiéncia e conhecimento na rea
- Viabilizam execucido de metas operacionais em transportes; organizam
operagdes e controlam a execugdo de servicos; executam programas e
normas; participam do planejamento operacional; coordenam atividades
gerenciais e atuam como representantes legais da empresa.

Secretdrio Municipal dos
Servigos Municipais — CBO 1226-20

Ensino médio completo, Habilitacio, experiéncia e conhecimento na area
- Viabilizam execugdo de metas operacionais em transportes; organizam
operagdes e controlam a execugdo de servigos; executam programas e
normas; participam do planejamento operacional; coordenam atividades
gerenciais e atuam como representantes legais da empresa.

Secretdrio Municipal dos servigos
Urbanos e Meio Ambiente — CBO
2140-10

Curso médio experiéncia e conhecimento na drea - Elaboram e implantam
projetos ambientais ; gerenciam a implementacdo do sistema de Gestio
Ambiental (SGA), implementam agdes de controle de emissio de
poluentes, administram residuos e procedimentos de remediacdo. Podem
prestar consultoria, assisténcia e assessoria.

Secretdrio Municipal de finangas e
Tributagao — CBO 1231-10

Ensino médio completo e conhecimento na drea de Tributagdo atuacido -
Dirigem o fluxo financeiro da empresa; implementam o orgamento
empresarial ¢ administram recursos humanos. Controlam patrimdnio,
suprimentos e logistica e supervisionam servicos complementares.
Coordenam servicos de contabilidade e controladoria e elaboram
planejamento da empresa.

Supervisor de servigos gerais - CBO
4101-05

Ensino Médio completo. Supervisionam rotinas administrativas, chefiando
diretamente as equipe de Auxiliares de servicos bracal, auxiliares de
servigos diversos, pedreiros e operadores de maquina, coordenam Servicos
gerais de manutengio de estradas. vias publica e afins, avaliam
desempenho das equipes. orientando o comprimento de normas e ordens
de servigo: executar outras tarefas compativeis com as exigéncias da
funcgio.
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Supervisor em Orientac¢do Escolar
— CBO 2394-10

Licenciatura plena em Pedagogia Pos-graduagio na darea de
Educagdo e ter no minimo 02(dois) anos no Magistério, e
experiéncia na area - Implementam, avaliam, coordenam e planejam
o desenvolvimento de projetos pedagogicos/instrucionais nas
modalidades de ensino presencial e/ou a distancia, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e
aprendizagem. Atuam em cursos académicos e/ou corporativos em
todos os niveis de ensino para atender as necessidades dos alunos,
acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabilizam o
trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de
participagdo em programas e projetos educacionais, facilitando o
processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associagdes
a ela vinculadas.

Vice-Diretor de Escola — CBO
1313-10

Licenciatura plena em Pedagogia Pos-graduagdo na drea de
Educag¢do e ter no minimo 05(cinco) anos no Magistério - Planejam
e avaliam atividades educacionais; coordenam atividades
administrativas e pedagdgicas; gerenciam recursos financeiros;
participam do planejamento estratégico da instituicdo e interagem
com a comunidade e com o setor publico.essas ocupagdes sdo
exercidas por pessoas com escolaridade de ensino superior e o
tempo requerido para o desempenho pleno das atividades € de mais
de cinco anos de experiéncia profissional.
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