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PREFEITURA &

JEQUIE

P

PROJETO DE LEI N° 009 DE 04 DE FEVEREIRO DE 2022.

“DISPOE SOBRE A ALTERACAO DO QUADRO DE
CARGOS EM COMISSAO DO ANEXO UNICO DA LEI N°
1.552/2002 ALTERADA PELA LEI N° 1.632/2004, NOS
TERMOS EM QUE ESPECIFICA A LEI 1.992/2016, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JEQUIE, no Estado da Bahia, no uso de suas
atribuicbes legais, que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, propde o
presente Projeto de Lei:

Art. 1° - Ficam alterados os quadros de cargos em comissdo constante no
Anexo Unico da Lei 1.552/2002, alterado pela Lei 1.632/2004 nos termos em
que especifica a lei 1.992/2016.

§ 1° - Para lotagao na Secretaria Municipal de Educagao, ficam criados os
seguintes cargos “Ad nutum”:

| - 01 (um) cargo de Coordenador Técnico de Obras e Infraestrutura Escolar —
simbolo CC-2;

Il - 01 (um) cargo de Coordenador de Alimentagédo Escolar — simbolo CC-2;

Il - 01 (um) cargo de Coordenador Transporte Escolar — simbolo CC-2;

IV - 60 (sessenta) cargos de Secretario de Apoio Administrativo — simbolo CC-
4,

V - 50 (cinquenta) cargos de Coordenador Técnico Administrativo — simbolo
CC-4.

§ 2° - Para lotagéo na Secretaria Municipal de Servigos Publicos, ficam criados
0s seguintes cargos “Ad nutum™

| - 01 (um) cargo Secretario de Apoio Administrativo — simbolo CC-4;

Il - 01 (um) cargo de Supervisor Administrativo — simbolo CC-5;

Il - 01 (um) cargo de Chefe de Elétrica de Escolas — simbolo CC-3;

IV - 01 (um) cargo de Chefe de Elétrica de PSFs — simbolo CC-3;

V - 01 (um) cargo de Chefe de Elétrica de Quadras — simbolo CC-3;

VI - 01 (um) cargo de Chefe de Elétrica do Creches — simbolo CC-3;

VIl - 01 (um) cargo de Chefe de Elétrica em Eventos — simbolo CC-3;

VIIl - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais do Cemitério Sédo lazaro —
simbolo CC-3;

IX - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais do Cemitério Sao Jodo Batista
— simbolo CC-3;

X - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais do Cemitério Sao Sebastido —
simbolo CC-3;

XI| - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais dos Cemitérios dos Distritos —
simbolo CC-3;
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Xl - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais do Aterro Sanitario — simbolo
CC-3;

XlIl - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais de Pragas e Jardins da Sede
— simbolo CC-3;

XIV - 01 (um) cargo de Chefe de Servicos Gerais de Pracas e Jardins dos
Distritos — simbolo CC-3; )

XV - 01 (um) cargo de Chefe de Servicos Gerais em Podas de Arvores —
simbolo CC-3;

XVI - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais do CEAVIG - simbolo CC-3;
XVII - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais da Feira do Joquim Romao —
simbolo CC-3;

XVIII - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais da Feira do Jequiezinho —
simbolo CC-3;

XIX - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais do Mercado Municipal
Armando Cardoso — simbolo CC-3;

XX - 01 (um) cargo de Chefe de Servigcos Gerais em Carro Pipa — simbolo CC-
3

XXI - 01 (um) cargo de Chefe de Bueiros — simbolo CC-3;

XXl - 01 (um) cargo de Chefe de Manuteng¢ao de Maquinas — simbolo CC-3;
XXIII - 01 (um) cargo de Chefe de Manutencao de Canais de Drenagem de
Aguas Pluviais — simbolo CC-3:

XXIV - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Administrativo dos Cemitérios —
simbolo CC-3

XXV - 01 (um) cargo de Chefe de Almoxarifado — simbolo CC-3;

XXVI - 01 (um) cargo de Chefe de Destinagao de Residuos — simbolo CC-3;
XXVII - 01 (um) cargo de Chefe de Opercao de Maquinas — simbolo CC-3;
XXVIII - 01 (um) cargo de Chefe de Pintura — simbolo CC-3;

XXIX - 01 (um) cargo de Chefe de Serralharia — simbolo CC-3;

XXX - 01 (um) cargo de Chefe de Pesagem de Residuos do Aterro Sanitario —
simbolo CC-3;

XXXI - 01(um) cargo de Chefe de Controle de Residuos do Aterro Sanitario —
simbolo CC-3;

XXXII - 01 (um) cargo de Chefe de Operacdo de Balanga do Aterro Sanitario —
simbolo CC-3;

XXXIII - 01 (um) cargo de Chefe de Controle de Trafego do Aterro Sanitario —
simbolo CC-3;

XXXIV - 01 (um) cargo de Chefe de Correicao de Animais em Vias Publicas —
simbolo CC-3;

XXXV - 01 (um) cargo de Chefe em Reparos de Edificagbes de Pragas e
Jardins da Sede - simbolo CC-3;

XXXVI - 01 (um) cargo de Chefe de Reparos em Edificacbes de Pragas e
Jardins dos Distritos — simbolo CC-3;

XXXVII - 01 (um) cargo de Chefe de Tranposte de Materiais e Ferramentas —
simbolo CC-3;

XXXVIII - 01 (um) cargo de Chefe de Pontes — simbolo CC-3;

XXXIX - 01 (um) cargo de Chefe de Setor de Agua e Esgoto — simbolo CC-3;
XXXX - 01 (um) cargo de Chefe de Setor de Reparos Gerais — simbolo CC-3.
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§ 3° - Para lotagdo na Superintendéncia Municipal de Transito - SUMTRAM,
ficam criados os seguintes cargos “Ad nutum”:

| - 01 (um) cargo de Supervisor Administrativo em Servigos de Transito —
simbolo CC-5;

Il - 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Recursos Humanos — CC-3;

Il - 01 (um) cargo de Supervisor Administrativo de Servigos Gerais — CC-5.

§ 4° - Para lotagdo na Secretaria Municipal de Fazenda, ficam criados os
seguintes cargos “Ad nutum’:

I - 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Informacdes Fiscais — simbolo CC-3;
Il - 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Cadastro de Contribuintes — simbolo
CC-3;

[1l - 01 (um) cargo de Chefe de Cobranga Administrativa — simbolo CC-3;

IV - 01 (um) cargo de Coordenador de Tributagdo — simbolo CC-2;

V - 12 (doze) cargos de Secretario de Apoio Administrativo — simbolo CC-4;

VI - 08 (oito) cargo de Assistente Técnico — simbolo CC-3.

§ 5° - Para lotagao na Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, ficam criados
0s seguintes cargos “Ad nutum”:

| - 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais em Manutengdo de Quadras
Esportivas — simbolo CC-3;

I - 01 (um) cargo de Chefe em Servigos Gerais em Manutencao de Campos —
simbolo CC-3;

[I1 - 01 (um) cargo de Chefe em Servigos Gerais em Manutengao de Academia
ao Ar Livre — simbolo CC-3;

IV - 01 (um) cargo de Chefe em Servigos Gerais Manutengdo do Centro de
Iniciagéo Esportiva — simbolo CC-3;

V - 01 (um) cargo de Chefe em Servigos de Reparos em Geral — simbolo CC-3
VI - 01 (um) cargo de Chefe de Almoxarifado — simbolo CC-3;

VII - 04 (quatro) cargos de Secretario de Apoio Administrativo — simbolo CC-4;
VIl - 01 (um) cargo de Chefe em Serralharia — simbolo CC-3;

IX - 01 (um) cargo de Chefe de Reparos em Edificagdées — simbolo CC-3;

X - 01 (um) cargo de Chefe de Pequenas Obras — simbolo CC-3;

X1l - 01 (um) cargo de Chefe do Centro de Iniciagdo Esportiva — simbolo CC-3.

§ 6° - Para lotagdo na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, ficam
criados os seguintes cargos “Ad nutum”:

| - 01 (um) cargo de Coordenador de Recursos Humanos — simbolo CC-2;

II - 01 (um) cargo de Coordenador de Nucleo de Atendimento as Mulheres —
simbolo CC-2;

III'- 01 (um) cargo de Coordenador da Central de Cursos — simbolo CC-2;

IV - 01 (um) cargo de Coordenador da Casa de Passagem — simbolo CC-2;

V - 01 (um) cargo de Coordenador de Planejamento de Compras — simbolo
CC-2;
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VI - 36 (trinta e seis) cargos de Supervisor Administrativo — simbolo CC-5.

§ 7° - Para lotacdo na Secretaria Municipal de Saude, ficam criados os
seguintes cargos “Ad nutum”:

| - 80 (oitenta) cargos de Chefe de Divisdo de Servigos Assistenciais em Saude
— simbolo CC-3;

Il - 01 (um) cargo de Diretor Geral de Engenharia — simbolo CC-2;

Il - 01 (um) cargo de Coordenador de Engenharia Sanitaria — simbolo ASS-2;
IV - 01 (um) cargo de Coordenador Geral de Tecnologia de Informagdo —
simbolo ASS-2;

V - 01 (um) cargo de Diretor de Logistica e Transporte — simbolo CC-2;

VI - 01 (um) cargo de Coordenador de Controle e Armazenamento — simbolo
ASS-2;

VIl - 01 (um) cargo de Coordenador de GTH — simbolo ASS-2;

VIl - 01 (um) cargo de Coordenador Médico do Servigo de Ortopedia — simbolo
ASS-1;

IX - 01 (um) cargo de Coordenador Médico do Servico de Cardiologia — simbolo
ASS-1;

X - 01 (um) cargo de Coordenador Médico do Servigo de Ginecologia e
Obstetricia — simbolo ASS-1;

Xl - 01 (um) cargo de Coordenador Médico do Servigo de Gastgreterologia —
simbolo ASS-1;

XIl - 01 (um) cargo de Coordenador Médico do Servigo de Neurologia -
simbolo ASS-1;

Xl - 01 (um) cargo de Coordenador Meédico do Servico de Psiquiatria —
simbolo ASS-1;

XIV - 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Contratos e Convénios — CC-3;

XV - 01 (um) cargo de Coordenador de Alimentagdo e Nutrigdo — simbolo ASS-
2

XVI - 01 (um) cargo de Coordenador Suporte do Prontuario Eletrénico —
simbolo ASS-2;

XVII - 01 (um) cargo de Coordenador de Assistencia Social — simbolo ASS-2:
XVIII - 03 (trés) cargos de Assessor Especial em Assistecia Social — simbolo
ASS-2.

§ 8° - Para lotagdo na Secretaria Municipal de Administragao, ficam criados os
seguintes cargos “Ad nutum”:

| - 01 (um) cargo de Chefe em Manutencdo de Equipamentos de Informatica —
simbolo CC-3;

I - 01 (um) cargo de Chefe em rede de Computadores — simbolo CC-3;

[Il - 09 (nove) cargo de Assistente Técnico — simbolo CC-3;

IV - 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Folha de Pagamento — simbolo CC-3;
V - 01 (um) cargo de Chefe do Contrrole de Abastecimento de Frota — simbolo
CC-3;

VI - 01 (um) cargo de Coordenador em Controle e Analise de Contratos —
simbolo CC-2;
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VIl - 01 (um) cargo de Coordenador em Controle e analise em Licitagdes —
simbolo CC-2;

VIII - 01 (um) cargo de Coordenador Administrativo — simbolo CC-3;

IX - 01 (um) cargo de Chefe de Planejamento Administrativo — simbolo CC-3;

X - 01 (um) cargo de Chefe de Controle e Acompanhamento de Licitagdes —
simbolo CC-3;

X1 - 01 (um) cargo de Assistente Técnico de Apoio a Licitagdes — simbolo CC-4;
XIl - 01 (um) cargo de Assistente Tecnico de Apoio a Contratos — simbolo CC-
4

Xl - 01 (um) cargo de Chefe de Manutengao de Frota — simbolo CC-3;

XIV - 01 (um) cargo de Chefe do Contrrole de Abastecimento de Frota —
simbolo CC-3.

§ 9° - Para lotagdo na Procuradoria Geral do Municipio, ficam criados os
seguintes cargos “Ad nutum”:

| - 01 (um) cargo de Coordenador em Controle e Analise de Contratos —
simbolo CC-2;

Il - 01 (um) cargo de Coordenador em Controle e analise em Licitagdes —
simbolo CC-2;

IIl - 03 (Trés) cargos de Secretario de Apoio Administrativo — simbolo CC-4.

§ 10 - Para lotagdo na Secretaria Municipal de Infraestrutura, ficam criados os
seguintes cargos “Ad nutum”:

| - 01 (um) cargo de Coordenador de Fiscalizagao de Obras — simbolo CC-2;

Il - 01 (um) cargo de Coordenador de Construgao e Manutengao — simbolo CC-
2;
[1l - 01 (um) cargo de Coordenador de Analise e Projetos — simbolo CC-2;

IV - 01 (um) cargo de Coordenador de Custos e Orgamento — simbolo CC-2;

V - 01 (um) cargo de Coordenador de Elaboragdo e Estudos de Projetos —
simbolo CC-2;

VI - 01 (um) cargo de Coordenador de Cartografia e Geodésia — simbolo CC-2;
VIl - 01 (um) cargo de Coordenador de Elétrica — simbolo CC-2;

VIl - 01 (um) cargo de Chefe de Drenagem — simbolo CC-3;

IX - 01 (um) cargo de Coordenador de Contegdo de Encostas — simbolo CC-2;
X - 01 (um) cargo de Coordenador de Pavimentagao em Asfalto — simbolo CC-
2;

Xl - 01 (um) cargos de Assessor Juridico — simbolo CC-2;

XIl - 01 (um) cargo de Coordenador da Defesa Civil — simbolo ASS-1;

XIII - 01 (um) cargo de Coordenador de Engenharia da Defesa Civil — simbolo
CC-2;

XIV - 01 (um) cargo Coordenador em Assistencia Social da Defesa Civil —
simbolo CC-2;

XV - 01 (um) cargo de Coordenador de Desenho / Cadista — simbolo CC-2.

§ 11 - Para lotagdo na Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais e
Comunicagdo Social, ficam criados os seguintes cargos “Ad nutum™:
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| - 01 (um) cargos de Chefe de Imprenssa — simbolo CC-3;
Il - 01 (um) cargo de Chefe de Social Média — simbolo CC-3;
[1l = 01 (um) cargo de Chefe de Comunicagéo — simbolo CC-3.

§ 12 - Para lotagdo na Secretaria Municipal de Governo, ficam criados os
seguintes cargos “Ad nutum”:

| - 01 (um) cargo de Administrador do Povoado de Volta do Rio — simbolo CC-

6;
[l - 01 (um) cargo de Administrador do Povoado de Barraquinha — simbolo CC-
6;
Il - 01 (um) cargo de Administrador do Povoado de Santa Cruz — simbolo CC-
6;
IV - 01 (um) cargo de Administrador do Povoado de Brejo novo — simbolo CC-
6.

V’— 04 (quatro) cargos de Secretario de Apoio Administrativo — simbolo CC-4.

Art. 2° - As atribuicdes dos cargos “Ad nutum” estdo descritas no Anexo | desta
lei.

Art. 3° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a abrir créditos adicionais
especiais no orgamento, com a finallidade de criar as dota¢des necessarias
para atender as alteragdes propostas de criagdao de cargos em comissao,
conforme artigos e paragrafos acima.

Paragrafo Unico: Os créditos adicionais especiais que trata o caput deste
artigo, ndo serdao utilizados para calculo do limite autorizado pelo poder
Legislativo Municipal para abertura de créditos adicinais suplementares por
anulagéo de dotagao.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se
todas as disposicdées em contrario.

Registre-se e Publique-se.

Gabinete do Prefeito do Municipipo de Jequié, em 04 de Fevereiro de 2022.

randao Santana
Hrefeito Municipal
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ANEXO 1

CARGO

SIMBO
LO

QTD.

ATRIBUICOES

REQUISIT
08
MINIMOS

CHEFE DE DIVISAO
DE SERVICOS
ASSISTENCIAIS DE
SAUDE

CC3

80

EXECUTAR SUPERVISAO
IMEDIATA, TAREFAS
ADMINISTRATIVAS DE APOIO AS
EQUIPES DE SAUDE,
COMPREENDENDO: ATIVIDADES DE
ESCRITORIO E SECRETARIAS;
TRABALHOS DE RECEPCAO AO
PUBLICO; ARQUIVO E PROTOCOLO
DE EXAMES SOLICITADOS; ARQUIVO
E PROTOCOLO DE DOCUMENTOS;
OPERACIONALIZAR SISTEMAS DE
INFORMACAO E TECNOLOGIAS;
REDIGIR DOCUMENTOS TAIS COMO
CARTAS, OFICIOS E MEMORANDOS,
SEGUNDO NORMAS E MODELOS
PREESTABELECIDOS; EXECUTAR
LEVANTAMENTO DA NECESSIDADE
DE  MATERIAIS E  INSUMOS;
EXECUTAR SERVICO DE CADASTRO,
FICHARIO E ARQUIVO, MANTENDO-
0S ATUALIZADOS; CONTRIBUIR
PARA O ORDENAMENTO DOS
SERVICOS  PRESTADOS  PELAS
EQUIPES DE SAUDE.

SOB

ENSINO
MEDIO

DIRETOR GERAL DE
ENGENHARIA

CcC2

01

PLANEJAR, ORGANIZAR, DIRIGIR E
CONTROLAR OS PROJETOS DE
ENGENHARIA CIVIL PARA
CONSTRUCAO DE UNIDADES DA
REDE MUNICIPAL DE SAUDE E
MANUTENCAO DE OBRAS DE
EDIFICAGOES, REFORMAS E
MELHORIAS, DEFININDO SISTEMAS
E PROGRAMAS DE ATUAGAO;
ACOMPANHAR A EXECUCAO E
FISCALIZAR OBRAS CIVIS DA REDE
MUNICIPAL DE SAUDE QUANTO A
QUALIDADE, TEMPO DE EXECUCAO,
CUSTOS, EQUIPAMENTOS E MAO DE
OBRA; FISCALIZAR A EXECUGAO DE
CONVENIOS E CONTRATOS DE
INFRAESTRUTURA; REALIZAR
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DOS
PROJETOS, BEM COMO A
ORGANIZACAO, O CONTROLE E A

CURSO
SUPERIOR
COMPLETO
DE
ENGENHA
RIA CIVIL.
REGISTRO
Nom
CONSELHO
DE
CLASSE.
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COORDENACAO DE EQUIPES
RESPONSAVEIS PELA EXECUGCAO
DOS MESMOS.

COORDENADOR DE
ENGENHARIA
SANITARIA

ASS2

01

PLANEJAR, ORGANIZAR,
ACOMPANHAR E CONTROLAR OS
PROJETOS DE ENGENHARIA CIVIL
PARA CONSTRUCAO DE UNIDADES
DA REDE MUNICIPAL DE SAUDE,
ATUANDO JUNTAMENTE A
DIRETORIA GERAL DE ENGENHARIA
E DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA
SANITARIA; ACOMPANHAR A
MANUTENCAO DE OBRAS DE
EDIFICACOES, REFORMAS E
MELHORIAS DAS UNIDADES DE
SAUDE, DE MODO A FAZE-LAS
ADEQUADAS AS  LEGISLACOES
PERTINENTES E CODIGO SANITARIO.

CURSO
SUPERIOR
COMPLETO
DE
ENGENHA
RIA CIVIL.
REGISTRO
NO
CONSELHO
DE
CLASSE.

COORDENADOR
GERAL DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

ASS2

01

INSTITUIR PROTOCOLOS PARA USO
DE I EM DEPARTAMENTOS
E PROJETOS; FORNECER CONSELHOS
SOBRE AS OPCOES DE TI MAIS
ADEQUADAS; FORNECER SUPORTE
TECNICO OU TREINAMENTO EM
SISTEMAS E REDES; AGIR COMO ELO
DE LIGACAO ENTRE AS UNIDADES
ASSISTENCIAIS E AS UNIDADES
GESTORAS; INSTALAR E
CONFIGURAR SOFTWARES E
HARDWARES (IMPRESSORAS,
PLACAS DE REDE ETC.); MONITORAR
O DESEMPENHO DE SISTEMAS E
REDES; EXECUTAR DIAGNOSTICO DE
FALHAS, REPAROS E RESTAURACAO
DE DADOS; EXECUTAR ATIVIDADES
DE MANUTENCAO (POR EXEMPLO,
BACKUP); COLABORAR COM
OUTROS  PROFISSIONAIS  PARA
MANTER PADROES E
FUNCIONALIDADE DOS
EQUIPAMENTOS E REDE DE
INFORMATICA.

ENSINO
MEDIO
E/OU
MEDIO
TECNICO
EM
INFORMAT
ICA ou
SISTEMA
DE
INFORMAC
AO.
EXPERIEN
CIA NA
AREA.

DIRETOR DE
LOGISTICA E
TRANSPORTE

CcC2

01

GERENCIAR A FROTA PERTENCENTE
A SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE, PARA A PLENA EXECUCAO
DOS SERVICOS; ELABORAR
PLANILHAS DE CONTROLE E
CUSTOS; ELABORAR E GERENCIAR
ESCALAS DE VIAGENS E SERVICOS;
ACOMPANHAR A  VERIFICACAO
PERMANENTE DAS CONDICOES DE
FUNCIONAMENTO DOS VEICULOS E
ARTICULAR oS

ENS[NO
MEDIO
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JEQUIE|

e € vte b

ENCAMINHAMENTOS DE SOLUCAO
JUNTO AOS SETORES COMPETENTES;
COORDENAR  AS ATIVIDADES
GERENCIAIS RELACIONADAS AOS
VEICULOS E AO CORPO DE
SERVIDORES E COLABORADORES
RESPONSAVEIS PELO TRANSPORTE
DE USUARIOS, MATERIAIS E
SERVICOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE; ELABORAR
PLANEJAMENTO OPERACIONAL DO

SETOR DE  TRANSPORTES E
EXECUGAO  DAS  ATIVIDADES;
OBSERVAR oS PERIODOS,

ENCAMINHAR A REALIZACAO E
ACOMPANHAR A EXECUCAO DE
REVISOES E MANUTENCOES
PREVENTIVAS E CORRETIVAS DA
FROTA.

COORDENADOR DE
CONTROLE E
ARMAZENAMENTO

ASS2

01

LIDERAR OS PROCESSOS DE
LOGISTICA; REALIZAR GESTAO DO
CENTRO DE DISTRIBUICAO E
ARMAZENAGEM DE
MEDICAMENTOS, MATERIAIS E
INSUMOS DE SAUDE; TRABALHAR
COM FATURAMENTO,
RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E
EXPEDICAO DE MEDICAMENTOS,
MATERIAIS E INSUMOS DE SAUDE,
MANTENDO INTERLOCUCAO COM O
DEPARTAMENTO DE COMPRAS E
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO; CONFERIR NOTAS
FISCAIS; CONFRONTAR NOTAS E
PEDIDOS; ENCAMINHAR MATERIAIS
PARA ARMAZENAMENTO;
SOLICITAR REPOSICAO DE ESTOQUE;
ACOMPANHAR PEDIDOS DE
COMPRAS E CONTROLAR NIVEIS DE
ESTOQUE.

ENSINO
SUPERIOR
COM
FORMACA
0 EM
ADMINIST
RACAO OU
AREAS
AFINS.

\

COORDENADOR DO
GRUPO DE
TRABALHO EM
HUMANIZAGAO

ASS2

01

DISCUTIR E PLANEJAR ACOES
HUMANIZADORAS, COM FOCO NOS
INTERESSES ~ COLETIVOS  DOS
ATORES ENVOLVIDOS NA
INSTITUICAO:  TRABALHADORES,
GESTORES E USUARIOS (PACIENTES,
ACOMPANHANTES, FAMILIARES E
INTERESSADOS), ALEM DE
REPENSAR AS PROPOSICOES COM
RELACOES A PRIORIDADE,
ACOLHIMENTO, CLASSIFICACAO DE
RISCO, PROCESSO DE TRABALHO,
GESTAO PARTICIPATIVA, ENTRE

ENSINO|
SUPERIOR
COM

FORMACA
O NA AREA
DE SAUDE.
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PREFEITURA

JEQUIE
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P

ESTADO DA BAHIA ;
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

OUTROS ASSUNTOS DE
IMPORTANCIA, COM RESPEITO A
DIVERSIDADE; AS QUAIS DEVEM
REFLETIR EM MELHORIA DA
QUALIDADE E DO CUIDADO EM
SAUDE; ARTICULAR OS SETORES
ASSISTENCIAIS E  GERENCIAS
OBSERVANDO A POLITICA
NACIONAL DE HUMANIZACAO.

COORDENADOR
MEDICO
SERVICO
ORTOPEDIA

DO
DE

ASS]

01

PRESTAR ASSISTENCIA MEDICA EM
ORTOPEDIA EFETUANDO 0S
PROCEDIMENTOS TECNICOS
PERTINENTES A ESPECIALIDADE E
EXECUTANDO TAREFAS  AFINS;
CLINICAR E MEDICAR PACIENTES
DENTRO DE SUA ESPECIALIDADE;
REALIZAR SOLICITACAO DE
EXAMES-DIAGNOSTICOS
ESPECIALIZADOS RELACIONADOS A
SUA ESPECIALIDADE; ANALISAR E
INTERPRETAR RESULTADOS DE
EXAMES DIVERSOS, COMPARANDO-
0OS COM O0S PADROES NORMAIS
PARA CONFIRMAR OU INFORMAR O
DIAGNOSTICO; EMITIR
DIAGNOSTICO, PRESCREVER
MEDICAMENTOS RELACIONADOS A
PATOLOGIAS ESPECIFICAS,
APLICANDO RECURSOS DE
MEDICINA PREVENTIVA ou
TERAPEUTICA; MANTER REGISTROS
DOS PACIENTES, EXAMINANDO-OS,
ANOTANDO A CONCLUSAO
DIAGNOSTICADA, O TRATAMENTO
PRESCRITO E A EVOLUCAO DA
DOENCA.

ENSINO
SUPERIOR
COM
FORMACA
0 EM
MEDICINA.
ESPECIALI
STA EM
ORTOPEDI
A.

\

COORDENADOR
MEDICO
SERVICO
CARDIOLOGIA

DO
DE

ASS1

01

REALIZAR EXAMES SUBSIDIARIOS
EM CARDIOLOGIA, CARDIOPATIAS
CONGENITAS; REALIZAR EXAMES
DE  INSUFICIENCIA  CARDIACA
CONGESTIVA; REALIZAR EXAMES
DE  HIPERTENSAO PULMONAR;
REALIZAR EXAMES DE
ATEROSCLEROSE; REALIZAR
EXAMES DE DOENCA ARTERIAL
CORONARIA; REALIZAR EXAMES DE
ARRITMIAS CARDIACAS, DE
MIOCARDIOPATIAS E DOENCAS DO
PERICARDIO; REALIZAR
TERAPEUTICA EM CARDIOLOGIA;

ATUAR NA PREVEN(;AO EM
CARDIOLOGIA: (PRIMARIA E
SECUNDARIA);, ORGANIZAR OS

ENSINO
SUPERIOR
COM
FORMACA
0 EM
MEDICINA.
ESPECIALI
STA |EM
CARDIOLO
G
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JEQUIE
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ESTADO DA BAHIA .
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

SERVICOS DE SAUDE DE ACORDO
COM AS ATRIBUICOES DO CARGO
PUBLICO.

COORDENADOR
MEDICO DO
SERVICO DE
GINECOLOGIA E
OBSTETRICIA

ASS1

01

REALIZAR ATENDIMENTO NA AREA
DE GINECO-OBSTETRICIA;
DESEMPENHAR  FUNCOES DA
MEDICINA PREVENTIVA E
CURATIVA; REALIZAR
ATENDIMENTOS, EXAMES,
DIAGNOSTICO, TERAPEUTICA,
ACOMPANHAMENTO DOS
PACIENTES E EXECUTAR QUALQUER
OUTRA ATIVIDADE QUE, POR SUA
NATUREZA, ESTEJA INSERIDA NO
AMBITO DAS ATRIBUICOES
PERTINENTES AO CARGO E AREA;
ELABORAR RELATORIOS E LAUDOS
TECNICOS EM SUA AREA DE
ESPECIALIDADE; PARTICIPAR DE
PROGRAMA DE TREINAMENTO,
QUANDO CONVOCADO.
ASSESSORAR, ELABORAR E
PARTICIPAR DE  CAMPANHAS
EDUCATIVAS NOS CAMPOS DA
SAUDE PUBLICA E DA MEDICINA
PREVENTIVA; PARTICIPAR,
ARTICULADO COM EQUIPE
MULTIPROFISSIONAL, DE
PROGRAMAS E ATIVIDADES DE
EDUCACAO EM SAUDE VISANDO A
MELHORIA  DE SAUDE DO
INDIVIDUO, DA FAMILIA E DA
POPULACAO EM GERAL; MANTER
REGISTRO DOS PACIENTES
EXAMINADOS, ANOTANDO A
CONCLUSAO  DIAGNOSTICA, O
TRATAMENTO PRESCRITO E A
EVOLUCAO DA DOENCA.

ENSINO
SUPERIOR
COM
FORMACA
0 EM
MEDICINA.
ESPECIALI
STA EM
GINECOLO
GIA E
OBSTETRIC
IA.

COORDENADOR
MEDICO DO
SERVIGO DE
GASTROENTEROLO
GIA

ASS1

01

REALIZAR ESTUDOS E PESQUISA,
LEVANTANDO DADOS SOBRE AS
NECESSIDADES DA POPULACAO E
SUAS CONDICOES SANITARIAS E DE
SAUDE; REALIZAR CONSULTAS E
ATENDIMENTOS MEDICOS,
LEVANTANDO HIPOTESES
DIAGNOSTICAS, SOLICITANDO
EXAMES, INTERPRETANDO DADOS
CLINICOS E DE EXAMES,
PRESCREVENDO TRATAMENTOS,
DROGAS E MEDICAMENTOS;
EXECUTAR INTERVENCOES
CLINICAS, TRATAMENTOS COM
AGENTES QUIMICOS, FiSICOS E

ENSINO
SUPERIOR
COM
FORMACA
0 EM
MEDICINA.
ESPECIALI
STA EM
GASTROEN
TEROLOGI
A.

Prefeitura Municipal de Jequié - Praca Duque de Caxias, s/n, Jequiezinho, Jequié/BA: CEP: 45203-960:
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v § vute e

ESTADO DA BAHIA P
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

BIOLOGICOS, MONITORAR ESTADO
DE SAUDE DE PACIENTES, E OUTRAS
ATIVIDADES  AFINS; ORIENTAR
ENFERMEIROS, ASSISTENTES E
OUTRAS PESSOAS ENVOLVIDAS,
PARA O ADEQUADO ATENDIMENTO,
TRATAMENTO E PRESTACAO DO
SERVICO MEDICO E DE SAUDE;

DESENVOLVER E ATUAR EM
PROGRAMAS DE  PREVENCAO,
PROMOCAO DE SAUDE E
QUALIDADE DE VIDA.
COORDENADOR ASSI 01 ASSESSORAR, ELABORAR E | ENSINO
MEDICO DO PARTICIPAR DE  CAMPANHAS | SUPERIOR
SERVICO DE EDUCATIVAS NOS CAMPOS DA |COM
NEUROLOGIA SAUDE PUBLICA E DA MEDICINA | FORMAGA
PREVENTIVA; REALIZAR | O EM
ATENDIMENTO NA AREA DE | MEDICINA.
NEUROLOGIA; DESEMPENHAR | ESPECIALI
FUNCOES DA MEDICINA | STA EM
PREVENTIVA E CURATIVA; | NEUROLO
REALIZAR ATENDIMENTOS, | GIA.
EXAMES, DIAGNOSTICO,
TERAPEUTICA, ACOMPANHAMENTO
DOS PACIENTES E EXECUTAR
QUALQUER OUTRA ATIVIDADE QUE,
POR SUA NATUREZA, ESTEJA
INSERIDA NO  AMBITO  DAS
ATRIBUICOES PERTINENTES AO
CARGO E AREA; ELABORAR
RELATORIOS E LAUDOS TECNICOS
EM SUA AREA DE ESPECIALIDADE;
PARTICIPAR DE PROGRAMA DE
TREINAMENTO, QUANDO
CONVOCADO; EFETUAR EXAMES
MEDICOS, EMITIR DIAGNOSTICOS,
PRESCREVER MEDICAMENTOS,
SOLICITAR, ANALISAR,
INTERPRETAR DIVERSOS EXAMES E
REALIZAR OUTRAS FORMAS DE
TRATAMENTO PARA  DIVERSOS
TIPOS DE ENFERMIDADES,
APLICANDO RECURSOS DA
MEDICINA PREVENTIVA ou
TERAPEUTICA EM AMBULATORIOS.
COORDENADOR ASS1 01 ASSESSORAR, ELABORAR E | ENSINO
MEDICO DO PARTICIPAR  DE CAMPANHAS | SUPERIOR
SERVICO DE EDUCATIVAS NOS CAMPOS DA | COM
PSIQUIATRIA SAUDE PUBLICA E DA MEDICINA | FORMAGA
PREVENTIVA; REALIZAR | O EM
ATENDIMENTO NA AREA DE | MEDICINA.
PSIQUIATRIA; DESEMPENHAR | ESPECIALI
FUNCOES DA MEDICINA | STA EM

Prefeitura Municipal de Jequié - Praca Duque de Caxias, s/n, Jequiezinho, Jequié/BA: CEP: 45203-960:
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ESTADO DA BAHIA A
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

PREVENTIVA E
REALIZAR ATENDIMENTOS,
EXAMES, DIAGNOSTICO,
TERAPEUTICA, ACOMPANHAMENTO
DOS PACIENTES; EXECUTAR
QUALQUER OUTRA ATIVIDADE QUE,
POR SUA NATUREZA, ESTEJA
INSERIDA NO AMBITO DAS
ATRIBUICOES PERTINENTES  AO
CARGO E AREA; PARTICIPAR,
CONFORME A POLITICA INTERNA DA
INSTITUICAO, DE PROJETOS,
CURSOS, EVENTOS, COMISSOES,
CONVENIOS E PROGRAMAS DE
ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO;
ELABORAR RELATORIOS E LAUDOS
TECNICOS EM SUA AREA DE
ESPECIALIDADE; PARTICIPAR DE
PROGRAMA DE TREINAMENTO,
QUANDO CONVOCADO.

CURATIVA;

PSIQUIATR
IA.

CHEFE DE DIVISAO
DE CONTRATOS E
CONVENIOS

CC3

01

SUPERVISIONAR CONTRATOS DE
PRODUTOS E  SERVICOS E
CONVENIOS; ACOMPANHAR
VIGENCIA E DEVIDO CUMPRIMENTO
DE CLAUSULAS E EXIGENCIA
CONTRATUAIS, GARANTINDO O
ESCOPO DE ACORDO COM OS
TERMOS E AS  CONDIGCOES
ESTABELECIDAS; ACOMPANHAR A
EXECUCAO E CUMPRIMENTO DE
PRAZOS; SUBSIDIAR AS DIRETORIAS
COMPETENTES NA JUNCAO DE
DOCUMENTO E CUMPRIMENTO DAS
EXIGENCIAS LEGAIS.

ENSINO
MEDIO

\

*-.\co ENADOR DE
ALIMENTACAO E
NUTRICIONISTA

\

ASS2

01

ATENDER AS EXIGENCIAS DO
PROGRAMA ESTABELECIDO PELA
POLITICA NACIONAL DE
ALIMENTACAO E NUTRICAO;
ESTABELECER PROTOCOLOS DE
AVALIACAO, INDICACAO,
PRESCRICAO E ACOMPANHAMENTO
DA TERAPIA NUTRICIONAL; ZELAR
PELO CUMPRIMENTO DAS
DIRETRIZES DE QUALIDADE
ESTABELECIDAS NAS BOAS
PRATICAS NUTRICIONAIS;

ENSINO
SUPERIOR
COM
FORMACA
0 EM
NUTRICAO

|
COORDENADOR DE
SUPORTE DO
PRONTUARIO
ELETRONICO

ASS2

01

COORDENAR PROCESSO DE
IMPLANTACAO DO PRONTUARIO
ELETRONICO; FORNECER SUPORTE
TECNICO E TREINAMENTO EM
SISTEMAS E REDES; AGIR COMO ELO
DE LIGACAO ENTRE AS UNIDADES
ASSISTENCIAIS E AS UNIDADES

ENSINO
MEDIO
E/OU
MEDIO
TECNICO
EM
INFORMAT
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

GESTORAS,; INSTALAR E
CONFIGURAR SOFTWARES E
HARDWARES (IMPRESSORAS,
PLACAS DE REDE ETC.); MONITORAR
O DESEMPENHO DE SISTEMAS E

REDES.

ICA ou
SISTEMA
DE
INFORMAC
AO.
EXPERIEN
CIA NA
AREA.

COORDENADOR  DE
ASSISTENCIA
SOCIAL

ASS2

01

COORDENAR A EQUIPE DE SERVICO
SOCIAL; ESTIMULAR O USUARIO A
PARTICIPAR DO SEU TRATAMENTO
DE SAUDE; DISCUTIR COM OS
DEMAIS MEMBROS DA EQUIPE DE
SAUDE SOBRE A PROBLEMATICA DO
PACIENTE, INTERPRETANDO A
SITUACAO SOCIAL DELE; INFORMAR
E DISCUTIR COM OS USUARIOS
ACERCA DOS DIREITOS SOCIAIS,
MOBILIZANDO-O AO EXERCICIO DA
CIDADANIA; ELABORAR
RELATORIOS SOCIAIS E PARECERES
SOBRE MATERIAS ESPECIFICAS DO
SERVICO SOCIAL; PARTICIPAR DE
REUNIOES TECNICAS DA EQUIPE
INTERDISCIPLINAR; DISCUTIR COM
0S FAMILIARES SOBRE A
NECESSIDADE DE  APOIO NA
RECUPERACAO E PREVENGCAO DA
SAUDE DO PACIENTE.

ENSINO
SUPERIOR
COM
FORMACA
0 EM
SERVICO
SOCIAL.

ASSESSOR ESPECIAL
EM ASSISTENCIA
SOCIAL

ASS2

03

DISCUTIR COM OS USUARIOS AS
SITUACOES PROBLEMA; FAZER
ACOMPANHAMENTO SOCIAL DO
TRATAMENTO DA SAUDE;
ESTIMULAR O  USUARIO A
PARTICIPAR DO SEU TRATAMENTO
DE SAUDE; DISCUTIR COM OS
DEMAIS MEMBROS DA EQUIPE DE
SAUDE SOBRE A PROBLEMATICA DO
PACIENTE, INTERPRETANDO A
SITUACAO SOCIAL DELE; INFORMAR
E DISCUTIR COM OS USUARIOS
ACERCA DOS DIREITOS SOCIAIS,
MOBILIZANDO-O AO EXERCICIO DA
CIDADANIA; ELABORAR
RELATORIOS SOCIAIS E PARECERES
SOBRE MATERIAS ESPECIFICAS DO
SERVICO SOCIAL; PARTICIPAR DE
REUNIOES TECNICAS DA EQUIPE
INTERDISCIPLINAR; DISCUTIR COM
oS FAMILIARES SOBRE A
NECESSIDADE DE  APOIO NA
RECUPERACAO E PREVENCAO DA
SAUDE DO PACIENTE.

ENSINO
SUPERIOR
COM
FORMACA
0 EM
VICO
SOCIAL.
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ESTADO DA BAHIA i
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

COORDENADOR DE
RECURSOS
HUMANOS

CC2

01

ATUAR COM ADMISSAO E DEMISSAO
DE FUNCIONARIOS, FOLHAS DE
PAGAMENTO, ENCAMINHAMENTOS
DE RESCISOES, FERIAS, LICENCAS,
FOLHAS DE PONTO. RESPONDER AS
PERGUNTAS OU  SOLICITACOES
INTERNAS E EXTERNAS
RELACIONADAS AO RH. MANTER OS
REGISTROS DE DADOS
RELACIONADOS AO PESSOAL EM
PAPEL E NO BANCO DE DADOS
(FOLHA DE PAGAMENTO,
INFORMACOES PESSOAIS, LICENCAS,
ETC.)

NIVEL
MEDIO

COORDENADORA
DO NAM

cc2

01

PROMOVER A  GESTAO DE
TRABALHADORES NO NAM;
PROMOVER A GESTAO DE TAREFAS
E SERVICOS NO NAM;

GERENCIAR A DEMANDA DE
ATENDIMENTO DE  MULHERES
VITIMAS DE VIOLENCIA NOS
ORGAOS GOVERNAMENTAIS E NAO-
GOVERNAMENTAIS EXISTENTES NO
MUNICIPIO E FORA DELE.

NIVEL
SUPERIOR
EM
SERVICO
SOCIAL OU
PSICOLOGI
A

COORDENADOR DA
CASA DE PASSAGEM

cc2

01

RESPONDER PELA CASA DE
PASSAGEM PERANTE A SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
SOCIAL. ORGANIZAR 0
REGULAMENTO DE ATRIBUICOES
DOS SERVIDORES DA CASA DE
PASSAGEM, FISCALIZANDO O SEU
FIEL CUMPRIMENTO, GARANTINDO
A OBSERVANCIA DAS NORMAS
TECNICO-ADMINISTRATIVAS NO
AMBITO DA UNIDADE.
SUPERVISIONAR O TRABALHO DA
EQUIPE TECNICA E DOS DEMAIS
SERVIDORES DA UNIDADE;
PLANEJAR E PARTICIPAR DE
REUNIOES E EVENTOS SEMPRE QUE
SE FIZER NECESSARIO; CONTROLAR
A FREQUENCIA DOS FUNCIONARIOS
BEM COMO A ESCALA DE SERVICOS
PARA O BOM FUNCIONAMENTO DA
CASA DE PASSAGEM; COORDENAR
REUNIOES SISTEMATICAS COM A
EQUIPE TECNICA E DE APOIO DA
UNIDADE PARA DISCUSSAO DE
CASOS E AJUSTES DE FLUXOS,
PROCEDIMENTOS, ROTINAS E
ENCAMINHAMENTOS; GARANTIR A
COLETA, SISTEMATIZACAO E
ENCAMINHAMENTO DE DADOS AOS

NIVEL
SUPERIOR
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ESTADO DA BAHIA .
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

ORGAOS COMPETENTES ACERCA DO
ATENDIMENTO PRESTADO:;
ELABORAR RELATORIOS DE
ATIVIDADES DA CASA DE
PASSAGEM; RESPONSABILIZAR-SE
PELA PRESERVACAO DO PREDIO DA
CASA DE PASSAGEM:; ATENDER AS
SOLICITACOES EMANADAS DE
AUTORIDADES JUDICIAIS
COMPETENTES; COMUNICAR A
SECRETARIA DE ASSISTENCIA E
PROMOCAO SOCIAL QUAISQUER
IRREGULARIDADES OU FALHAS
OCORRIDAS NA UNIDADE E QUE
NECESSITAM DE INTERVENCAO;

COORDENADOR DA
CENTRAL DE
CURSOS

CC2

01 GERENCIAR A OFERTA E EXECUCAO | NIVEL

DE CURSOS PROFISSIONALIZANTES. | SUPERIOR
EMITIR RELATORIOS. COORDENAR A
EQUIPE DE TRABALHADORES DA
CENTRAL DE CURSOS. REALIZAR
LEVANTAMENTO DE DEMANDAS DE
CURSOS PROFISSIONALIZANTES,
DENTRO DO PUBLICO ALVO.

COORDENADOR DE
PLANEJAMENTO DE
COMPRAS

CcC2

01 COORDENA CADEIA DE | NIVEL
SUPRIMENTOS, ACOMPANHA | SUPERIOR
ESTOQUES E APROVA PEDIDOS DE
MATERIALIS, DETERMINANDO
QUANTIDADE DE COMPRA DE
PRODUTOS. ADMINISTRA E ANALISA
A QUALIDADE DO FORNECIMENTO E
IMPLEMENTA NOVOS METODOS E
PROCESSOS, VOLTADOS A REDUCAO
DE CUSTOS.

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS EM
MANUTENCAO DE
QUADRAS
ESPORTIVAS

CC3

01 LIDERAR E ORIENTAR EQUIPE DE | ENSINO
TRABALHO NA REALIZACAO DAS | FUNDAME
ATIVIDADES DE CONSERVACAO | NTAL 1II
E LIMPEZA DAS QUADRAS | COMPLETO
POLIESPORTIVAS DA SEDE E DOS
DISTRITOS; ACOMPANHAR O CHECK
LIST DAS ROTINAS; VERIFICAR SE A
EQUIPE ESTA DIMENSIONADA PARA
O VOLUME DAS ATIVIDADES,
CONTROLANDO ASSIDUIDADE,
PONTUALIDADE E REPOSICAO.

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS EM
ANUTENCAO DE
AMPOS
PORTIVOS

CC3

01 LIDERAR E ORIENTAR EQUIPE DE | ENSINO

TRABALHO NA REALIZAGAO DAS | FUNDAME
ATIVIDADES DE CONSERVACAO | NTAL II
E LIMPEZA DOS CAMPOS | COMPLETO
ESPORTIVOS DA SEDE E DOS
DISTRITOS; ACOMPANHAR O CHECK
LIST DAS ROTINAS; VERIFICAR SE A
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ESTADO DA BAHIA A
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

JEQUIE

LR e ad

EQUIPE ESTA DIMENSIONADA PARA
O VOLUME DAS ATIVIDADES,
CONTROLANDO ASSIDUIDADE,
PONTUALIDADE E REPOSICAO.

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS EM
MANUTENCAO DE
ACADEMIA AO AR
LIVRE

CC3

01

LIDERAR E ORIENTAR EQUIPE DE
TRABALHO NA REALIZACAO DAS
ATIVIDADES DE CONSERVACAO,
LIMPEZA, MANUTENCAO
PREVENTIVA E CORRETIVA DAS
ACADEMIAS AO AR LIVRES DA SEDE
E DOS DISTRITOS; ACOMPANHAR O
CHECK LIST DAS ROTINAS;
VERIFICAR SE A EQUIPE ESTA
DIMENSIONADA PARA O VOLUME
DAS ATIVIDADES, CONTROLANDO
ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E
REPOSICAO.

ENSINO
FUNDAME
NTAL II
COMPLETO

CHEFE EM
SERVICOS  GERAIS
EM MANUTENCAO
DO CENTRO DE
INICIACAO
ESPORTIVA

CC3

01

LIDERAR E ORIENTAR EQUIPE DE
TRABALHO NA REALIZACAO DAS
ATIVIDADES DE CONSERVACAO,
LIMPEZA, MANUTENGCAO
PREVENTIVA E CORRETIVA DE
TODO ESPACO FiSICO DO CENTRO
DE INICIACAO ESPORTIVA;
ACOMPANHAR O CHECK LIST DAS
ROTINAS; VERIFICAR SE A EQUIPE
ESTA DIMENSIONADA PARA O
VOLUME DAS ATIVIDADES,
CONTROLANDO ASSIDUIDADE,
PONTUALIDADE E REPOSICAO.

ENSINO
FUNDAME
NTAL I
COMPLETO

CHEFE EM
SERVICOS DE
REPAROS EM GERAL

CC3

01

PLANOS DE
REPARO DE

ORGANIZAR
MANUTENCAO E
EQUIPAMENTOS E INSTALACOES
NAS AREAS ESPORTIVAS,
MONITORANDO A EXECUCAO DAS
TAREFAS CORRESPONDENTES.
ORGANIZAR A EQUIPE E DISTRIBUIR
AS TAREFAS DE ACORDO COM A
HABILIDADE DE CADA
PROFISSIONAL.

CHEFE DE
ALMOXARIFADO

CC3

01

COORDENAR A SEPARACAO,
ESTOCAGEM E ARMAZENAMENTO
DE PRODUTOS, LANCANDO AS
INFORMACOES DE CHEGADA E
SAIDA, ARMAZENAGEM E
DEVOLUGAO DE PRODUTOS;
EQUIPAMENTOS E/OU MATERIAIS.

ENSINO

F AME
NTAL | II
COMPLETO

]

|

CHEFE EM
SERRALHARIA

CC3

02

EXECUTAR
REPARAR,

SERVICOS PARA
MONTAR ou

ENSINO
FUNDAME
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ESTADO DA BAHIA ;
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

JEQUIE

& i, € s e

CONFECCIONAR ESTRUTURAS
METALICAS DE ACORDO COM AS
ESPECIFICACOES DOS PROJETOS.
TRABALHAR 0 MATERIAL
MEDINDO, RISCANDO, FURANDO,
CORTANDO, TORCENDO E UNINDO
PARTES POR MEIO DE PARAFUSOS,
REBITES, SOLDA E OUTROS.

NTAL I
COMPLETO

CHEFE DE REPAROS
EM EDIFICACOES

CC3

01

ANALISAR A NECESSIDADE PARA
EXECUCAO DE REPAROS EM
EDIFICACOES COMO: TROCA DE
TOMADAS, LIMPEZA DE CALHAS,
TROCA DE REFLETORES,
DISJUNTORES, CHUVEIROS, ENTRE
OUTROS MATERIAIS, ATENDENDO
AOS PROCEDIMENTOS E AS NORMAS
TECNICAS E DE SEGURANCA.

ENSINO
FUNDAME
NTAL 11
COMPLETO

CHEFE DE
PEQUENAS OBRAS

CC3

01

FISCALIZAR O ANDAMENTO DE
PEQUENAS OBRAS,
SUPERVISIONANDO OS MATERIAIS
UTILIZADOS E A FUNCAO DE CADA
PROFISSIONAL.  MANTER  SEUS
SUPERIORES INFORMADOS SOBRE O
ANDAMENTO DA OBRA.
RESPONSAVEL TAMBEM  PELA
ORGANIZACAO DO TRABALHO DE
DIVERSOS OUTROS PROFISSIONALIS.

ENSINO
FUNDAME
NTAL I
COMPLETO

CHEFE DO CENTRO
DE INICIAGAO
ESPORTIVA

CC3

01

ORGANIZAR E EXECUTAR A GESTAO
DO CENTRO DE  INICIACAO
ESPORTIVA. SUPERVISIONANDO A
EQUIPE DE TRABALHO DE FORMA
CONSCIENTE E ORGANIZADA ONDE
TODOS oS PROFISSIONAIS
ENVOLVIDOS POSSA DESEMPENHAR
O MELHOR DE SI PARA O BOM
ANDAMENTO DAS ATIVIDADES E
PROJETOS QUE SERAO EXECUTADOS
NA UNIDADE DO CENTRO DE
INICIACAO ESPORTIVA.

ENSINO
MEDIO
COMPLETO

COORDENADOR
TECNICO DE OBRAS
E INFRAESTRUTURA
ESCOLAR

CC2

01

REALIZAR ACOMPANHAMENTO
TECNICO DE OBRAS PUBLICAS
FEDERAIS, DEVIDAMENTE
CREDENCIADO JUNTO AO
RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE
(CREA/CAU), PARA A
INTERPRETACAO DOS PROJETOS,
ORIENTACAO AO EXECUTOR,
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO,
INCLUSIVE VERIFICANDO A
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ESTADO DA BAHIA .
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA &

JEQUIE

s € ona i

QUALIDADE E QUANTIDADE DOS

MATERIAIS E SERVICOS
EXECUTADOS; CONHECER oS
DOCUMENTOS A SEREM

FORNECIDOS PELA CONTRATADA E
OUTROS DOCUMENTOS RELATIVOS
A OBRA: LER, ESTUDAR, TODA A
DOCUMENTACAO REFERENTE AO
PROJETO, TAIS COMO: PROJETO,

CADERNO DE ENCARGOS,
MEMORIAIS DESCRITIVOS,
PLANILHAS ORCAMENTARIAS,
CONTRATOS E OUTROS

CORRELATOS; ATUAR DE FORMA
INTEGRADA E CONTINUA COM OS
ENVOLVIDOS, AUXILIANDO-OS NAS
ORIENTACOES TECNICAS E
PROCEDIMENTOS

ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A
EXECUCAO DOS SERVICOS;
EXERCER CONTROLE RIGOROSO
PARA QUE O CRONOGRAMA FiSICO-
FINANCEIRO SEJA EXECUTADO
CONFORME CONTRATADO;
PARALISAR OU SOLICITAR QUE SEJA
REFEITO OU DESFEITO QUALQUER
SERVICO QUE NAO SEJA
EXECUTADO EM CONFORMIDADE
COM O PROJETO, NORMA TECNICA
OU QUALQUER DISPOSICAO OFICIAL
RELACIONADA A OBRA; RESOLVER
AS INTERFERENCIAS NA PROPRIA
OBRA E CONTROLAR POSSIVEIS
ALTERACOES QUE ESTIVEREM NA
COMPETENCIA DA FISCALIZACAO;
REALIZAR AS MEDICOES DOS

SERVICOS EXECUTADOS,
ATESTANDO-OS PARA PAGAMENTO;
APLICAR AS SANCOES

CONTRATUAIS PREVISTAS POR
INEXECUCAO PARCIAL OU TOTAL
DO PREVISTO NO CONTRATO, EM
OBEDIENCIA A LEGISLACAO EM
VIGOR; EXPEDIR ART DE
FISCALIZACAO DA OBRA,
DOCUMENTO QUE RESPONSABILIZA
O ENGENHEIRO / ARQUITETO PELO
ACOMPANHAMENTO TECNICO DA
OBRA; EMITIR OS TERMOS DE
RECEBIMENTO  PROVISORIO E
DEFINITIVO NO  ACEITE DA
CONCLUSAO DA OBRA; INSERIR AS
INFORMACOES NO SISTEMA
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ESTADO DA BAHIA -
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

INTEGRADO DE MONITORAMENTO
EXECUCAO E CONTROLE (SIMEC);
PRIMAR PELA VERACIDADE E
QUALIDADE DAS INFORMAGOES
DISPONIBILIZADAS; ELABORAR
PROJETOS TECNICOS:
ARQUITETONICO, ESTRUTURAL,
HIDROSSANITARIO E ELETRICO, EM
ATENDIMENTO AS DEMANDAS DE
REFORMA E AMPLIACAO DAS
ESCOLAS E INSTITUICOES
VINCULADAS A SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAOQ;
ELABORAR PLANILHAS
ORCAMENTARIAS DOS PROJETOS
TECNICOS; REALIZAR CADASTRO
DAS PLANTAS BAIXAS DOS PREDIOS
DAS ESCOLAS PUBLICAS DO
SISTEMA MUNICIPAL DE ENSINO E
DE OUTRAS INSTITUICOES
VINCULADAS A SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO;
ACOMPANHAR, MONITORAR E
VISTORIAR OS PREDIOS ESCOLARES
EM SITUACAO EMERGENCIAIS;
FISCALIZAR AS OBRAS
EXECUTADAS EM PREDIOS
ESCOLARES.

COORDENADOR DA
ALIMENTACAO
ESCOLAR

CC2

01

COORDENAR E ACOMPANHAR A
ELABORACAO DOS CARDAPIOS DA

ALIMENTACAO ESCOLAR;
COORDENAR E MONITORAR A
AQUISICAO DE GENEROS
ALIMENTICIOS, RECEBIMENTO E
ESTOQUE DOS PRODUTOS
ADQUIRIDOS, PREPARO E
FORNECIMENTO NAS UNIDADES
ESCOLARES MUNICIPAIS;

ORGANIZAR ACOES COM VISTAS AO
DESENVOLVIMENTO DAS HORTAS
ESCOLARES; PROMOVER
ORIENTACAO AS COMUNIDADES
ESCOLARES (PAIS, ALUNOS E
PROFESSORES), ACERCA DE
HABITOS ALIMENTARES QUE VISEM
DESENVOLVER OS PRINCIPIOS DA
SEGURANCA ALIMENTAR E
NUTRICIONAL; PROMOVER
CAPACITACAO EM ALIMENTACAO
SAUDAVEL NO AMBIENTE ESCOLAR,
PARA AS MERENDEIRAS E OUTROS
PROFISSIONAIS ENVOLVIDOS;

NIVEL

SUPERIOR,
PREFEREN
CIALMENT

E,

EM

ADMINIST
RACAO DE

EN?R%E

SA
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ESTADO DA BAHIA i
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

ORIENTAR E INCENTIVAR OS
AGRICULTORES FAMILIARES PARA
A PRODUCAO DE  GENEROS
ALIMENTICIOS, VISANDO ATENDER
AS DEMANDAS DA ALIMENTACAO
ESCOLAR,; COORDENAR E
EXECUTAR A AQUISICAO DE
SUPRIMENTOS ALIMENTARES AS
INSTITUICOES EDUCACIONAIS DO
SISTEMA MUNICIPAL DE ENSINO;
DISPONIBILIZAR AS INFORMACOES
SOLICITADAS PELO CONSELHO DE
ALIMENTACAO ESCOLAR (CAE);
PARTICIPAR DAS REUNIOES DO
CONSELHO DE  ALIMENTACAO
ESCOLAR; MONITORAR O PROCESSO
DE PRESTACAO DE CONTAS DOS
RECURSOS  TRANSFERIDOS  AO
MUNICIPIO  PELO  PROGRAMA
NACIONAL DE  ALIMENTACAO
ESCOLAR (PNAE), VINCULADO AO
FNDE; ATUALIZAR AS
PLATAFORMAS E/OU BANCO DE
DADOS QUE COMPREENDEM AS
QUESTOES DA  ALIMENTACAO
ESCOLAR.

COORDENADOR DO
TRANSPORTE
ESCOLAR

CC2

01

COORDENAR TODAS AS ROTAS
EXISTENTES NO MUNICIPIO
DESTINADAS AO TRANSPORTE DE
ESTUDANTES E DE PROFESSORES;
EXTINGUIR E/OU DEFINIR NOVAS
ROTAS, BUSCANDO SEGURANCA E
ECONOMIA; MONITORAR 0
DESEMPENHO DOS PROFISSIONAIS
RESPONSAVEIS PELA CONDUGCAO
DOS VEICULOS DA FROTA DO
TRANSPORTE ESCOLAR; FISCALIZAR
TODOS OS VEICULOS, SEJA PROPRIO
OU  TERCEIRIZADO, DEVENDO
EFETIVAR NOTIFICACOES, CASO
HAJA ALGUMA IRREGULARIDADE;
INFORMAR, IMEDIATAMENTE, AO
SECRETARIO MUNICIPAL DE
EDUCACAO QUALQUER
ANORMALIDADE NO SETOR DE
TRANSPORTE DE ESTUDANTES E DE
PROFISSIONAIS DO SISTEMA
MUNICIPAL DE ENSINO;
COORDENAR A ATIVIDADE
LABORAL DOS MONITORES QUE
PRESTAM SERVICO NO TRANSPORTE
ESCOLAR; EXECUTAR MEDIDAS

NIVEL
MEDIO,
CoM
HABILITAC
AO NA
CATEGORI
Al
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

DESTINADAS A ORGANIZACAO DOS
ESTUDANTES, NO USO DO
TRANSPORTE ESCOLAR;
ACOMPANHAR A MANUTENCAO DE
VEICULOS QUE COMPOEM A FROTA
PROPRIA DO TRANSPORTE ESCOLAR;
SOLICITAR AO SETOR RESPONSAVEL
A AQUISICAO DE PECAS, BUSCANDO
AGILIDADE NO PROCEDIMENTO

LICITATORIO; ELABORAR E
ATESTAR A  PLANILHA DE
CONTROLE DAS ROTAS

EXECUTADAS POR EMPRESAS DE
SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR
TERCEIRIZADO.

SUPERVISOR
ADMINISTRATIVO
EM SERVICOS DE
TRANSITO

CCs

01

DEVERA EXECUTAR SOB
ORIENTAGCAO SUPERIOR DIRETA
TAREFAS DE APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO E EDUCACAO
PARA O TRANSITO, BEM COMO NAS
AREAS ADMINISTRATIVAS,
ORGCAMENTO, FINANCAS,
PATRIMONIO, MATERIAL. E O
RESPONSAVEL DE CONTROLAR E
SUPERVISIONAR A EXECUCAO DE
ATIVIDADES  OPERACIONAIS E
ESTRATEGICAS ADMINISTRATIVA E
OPERACIONAL.

NIVEL
MEDIO
COMPLETO

CHEFE DE DIVISAO
DE RECURSOS
HUMANOS

cC3

01

GERENCIA A AREA DE RECURSOS
HUMANOS, PLANEJA E DESENVOLVE
ESTRATEGIAS DE RECRUTAMENTO E
SELECAO, TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO, CONFECCAO
DE FOLHA DE PAGAMENTO, FERIAS,
ADMINISTRAGAO,  PESSOAL E
RELACOES TRABALHISTAS E
SINDICAIS, DE ACORDO COM AS
EXIGENCIAS LEGAIS E POLITICAS
DA EMPRESA.

NIVEL
MEDIO
COMPLETO

SUPERVISOR
ADMINISTRATIVO
DE SERVICOS
GERAIS

CC5

01

ATUA NA COMPRA, DISTRIBUICAO E
CONTROLE DE MATERIAIS E
PRODUTOS DE LIMPEZA,
DISPONIBILIDADE PARA 0S
FUNCIONARIOS EM SUAS TAREFAS,
PASSA AS ORIENTACOES, TREINA E
ACOMPANHA A EXECUCAO DOS
SERVICOS.

CHEFE EM
MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA

CC3

01

EXECUTA MONTAGEM, INSTALACAO
E CONFIGURAGAO DE
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA.
INSTALA E CONFIGURA SISTEMAS
OPERACIONAIS, DESKTOP E

EWO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

APLICATIVOS. REALIZA
MANUTENCAO  PREVENTIVA E
CORRETIVA DE EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA, FONTES CHAVEADAS
E PERIFERICOS.

CHEFE EM REDES DE
COMPUTADORES

CC3

01

INSTALAR E CONFIGURAR
DISPOSITIVOS E  PROGRAMAS
CONECTADOS A REDE; CONFIGURAR
E-MAILS, SERVIDORES, RECURSOS
DE SEGURANCA, IMPRESSORAS E
ACESSOS DE USUARIOS; CORRIGIR
FALHAR, INSTALAR E MANTER
CABEAMENTOS. IDENTIFICAR OS
DIVERSOS TIPOS DE TOPOLOGIA DE
REDES. IDENTIFICAR 0
FUNCIONAMENTO E
RELACIONAMENTO  ENTRE  OS
COMPONENTES DE REDE DE
COMPUTADORES E SEUS ATIVOS.

NIVEL
TECNICO

CHEFE DO SETOR DE
FOLHA DE
PAGAMENTO

CC3

01

GERENCIAMENTO  TOTAL  DAS
INFORMACOES E HISTORICO DOS
FUNCIONARIOS; ELABORACAO,
PROCESSAMENTO E CONFERENCIA
DA FOLHA DE PAGAMENTO
MENSAL;

ENVIO DE INFORMACOES PARA O E-
SOCIAL E COLABORACAO COM AS
EQUIPES DE RH DAS DIVERSAS
SECRETARIAS.

NIVEL
MEDIO

COORDENADOR EM
CONTROLE E
ANALISE DE
CONTRATOS

CC2

01

PLANEJAR, COORDENAR, ORIENTAR
E AVALIAR A EXECUCAO DAS
ATIVIDADES RELATIVAS A GESTAO
DE CONTRATOS, DEFINIR
CRONOGRAMAS, ESCOPOS E
RECURSOS, ANALISA MAPAS DE
RISCOS E PROPOSTAS COMERCIAIS E
PARTICIPA NA NEGOCIACAO JUNTO
AOS FORNECEDORES, ADAPTANDO
AS CLAUSULAS DE ACORDO COM AS
EXIGENCIAS. ACOMPANHAR
CRONOGRAMA PARA ATENDER OS
PRAZOS DETERMINADOS E
CONDICOES ESTABELECIDAS
EM CONTRATO, ENCAMINHAR A
AUTORIDADE COMPETENTE PEDIDO
DE ALTERACAO EM PROIJETO,
SERVICO OU DE ACRESCIMOS
(QUANTITATIVOS E
QUALITATIVOS)AO CONTRATO,
ACOMPANHADO DAS DEVIDAS
JUSTIFICATIVAS, SUGERIR A

NIVEL
SUPERIOR
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ESTADO DA BAHIA .
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA &7

JEQUIE

U st § it

INSTAURACAO DE  PROCESSO
ADMINISTRATIVO E APLICACAO DE
PENALIDADES AO CONTRATADO EM
FACE DO INADIMPLEMENTO DAS
OBRIGACOES, EMITIR PARECERES E
RELATORIOS COMO FORMA DE
SUBSIDIAR A ADMINISTRACAO NA
TOMADA DE DECISOES, TOMAR
CONHECIMENTO DO CONTEUDO DE
EDITAL DA LICITACAO,
ESPECIALMENTE DOS TERMOS DO
CONTRATO ONDE DEVEM SER
ESTABELECIDOS OS CRITERIOS DE
EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZACAO DO OBJETO

CONTRATADO.
COORDENADOR EM | CC2 01 COORDENAR E EXECUTAR OS | NIVEL
CONTROLE E PROCEDIMENTOS LICITATORIOS, | SUPERIOR
ANALISE DE TAIS COMO CONCORRENCIA,
LICITACOES PREGAO E CHAMADAS PUBLICAS;
PRESIDIR AS COMISSOES

PERMANENTES DE LICITACOES,
COMISSOES ESPECIAIS E DAR APOIO
AOS PREGOEIROS; INSTRUIR OS
PROCEDIMENTOS PARA COMPRA
DIRETA SEM LICITACAO (DISPENSA
E INEXIGIBILIDADES); RESPONDER E
AUXILIAR NA  ANALISE DE
RECURSOS E REPRESENTACOES
RELATIVOS AS LICITACOES E
COMPRAS, TAIS COMO ORIUNDAS
DOS ORGAOS DE CONTROLE E
DEMANDAS JUDICIAIS; E AUXILIAR
AS UNIDADES NA ELABORAGCAO DOS
TERMOS DE  REFERENCIA E
PROJETOS BASICOS, COORDENAR E
ORIENTAR A EQUIPE DE
SERVIDORES DO DEPARTAMENTO,
DENTRO DAS DIRETRIZES LEGAIS

QUE NORTEIAM oS
PROCEDIMENTOS LICITATORIOS,
EMITIR PARECERES QUE
FUNDAMENTEM 0 NAO
ENCAMINHAMENTO DOS

PROCESSOS RECEBIDOS; DISTRIBUIR
AS TAREFAS DO DEPARTAMENTO
ENTRE A EQUIPE DE SERVIDORES,
DE FORMA COERENTE E COM J
VISTAS A MAIOR CELERIDADE NAS
LICITAGOES.

COORDENADOR CE3 01 COORDENA, ORGANIZA E | NIVEL
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ESTADO DA BAHIA )
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA &
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ADMINISTRATIVO CONTROLA AS ATIVIDADES DA | MEDIO
AREA ADMINISTRATIVA RELATIVAS
AOS DEPARTAMENTOS DA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO,
MANUTENCAO PREDIAL E
ATIVIDADES AFINS, DEFININDO
NORMAS E PROCEDIMENTOS DE
ATUACAO PARA ATENDER AS
NECESSIDADES E OBJETIVOS DO
MUNICIPIO. TAMBEM E
RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO
DE PROCESSOS E  MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS NO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CHEFE DE | CC3 01 DIRIGE, PLANEJA, ORGANIZA OS | NIVEL
PLANEJAMENTO PLANOS E PROGRAMAS DAS AREAS | MEDIO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVAS. FIXA AS

POLITICAS  ESTRATEGICAS DE
GESTAO ADMINISTRATIVA E
ADEQUACAO DE PROCESSOS, TENDO
EM VISTA OS OBJETIVOS DA
SECRETARIA. PLANEJA E ORIENTA O
USO DOS RECURSOS FINANCEIROS,
TECNOLOGICO E HUMANO,
BUSCANDO SOLUCOES PARA TODO
TIPO DE PROBLEMA
ADMINISTRATIVO. COLABORA COM
A EFICACIA DO FLUXO DE
INFORMACOES E COM A EFICIENCIA
DO EMPREGO DOS RECURSOS DA

SECRETARIA
CHEFE DE | €C3 01 PRESTAR TODO O SUPORTE
CONTROLE E NECESSARIO AOS PREGOEIROS DO
ACOMPANHAMENT DEPARTAMENTO NO QUE TANGE AO
O DE LICITACOES SISTEMA ELETRONICO E DEMAIS

LICITACOES A PROCEDIMENTOS DE
CONDUGAO DO CERTAME;
AUXILIAR A  DIRECAO DO
DEPARTAMENTO DE LICITACOES NA
ELABORACAO DE RESPOSTAS AOS
RECURSOS ORIUNDOS DOS
CERTAMES NA MODALIDADE DE
PREGAO ELETRONICO E DEMAIS
LICITACOES, QUANDO SOLICITADO;
PRESTAR  ATENDIMENTO  AOS
LICITANTES E AO  PUBLICO
EXTERNO NO QUE TANGE AOS
PROCESSOS LICITATORIOS,
SEGUINDO AS DIRETRIZES DO
DEPARTAMENTO DE LICITACOES;
APOIAR A DIRECAO DO SETOR NAS
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ESTADO DA BAHIA A
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

ATIVIDADES  CONDIZENTES E
NAQUILO QUE FOR SOLICITADO EM
AUXILIO AS DEMAIS FUNCOES DO
DEPARTAMENTO; CAPACITAR
NOVOS SERVIDORES, SEMPRE QUE
NECESSARIO, NO QUE TANGE AO
DESENVOLVIMENTO DAS
ATRIBUICOES DE PREGOEIRO E
PRESIDENTE DE COMISSAO;
DESENVOLVER ROTINAS,
METODOLOGIAS E  DIDATICAS
JUNTO A EQUIPE, DE MODO A
MANTER EM CONSTANTE PROCESSO
DE APRIMORAMENTO AS
ATIVIDADES INERENTES AOS
CERTAMES LICITATORIOS, COM
VISTAS A CELERIDADE PROCESSUAL
ESPERADA PELA  INSTITUICAO;
ATUAR CONJUNTAMENTE COM A
COORDENACAO NAS ATIVIDADES
QUE SEJAM NECESSARIAS AO
APRIMORAMENTO DO FLUXO E
ROTINAS ENVOLVIDAS NA
EXECUCAO DA FASE EXTERNA DO
PROCESSO LICITATORIO REALIZADO
PELO ORGAO; ATUAR EM
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
INSTAURADOS; EXERCER A CHEFIA
IMEDIATA PERANTE A EQUIPE DE
PREGOEIROS E COMISSAO DE
LICITACAO.

ASSISTENTE
TECNICO DE APOIO
A LICITAGCOES

CC4

01

AUXILIAR NO LANCAMENTO DOS
CERTAMES NO SISTEMA, PARA A
POSTERIOR PUBLICACAO DA
DISPUTA DAS LICITACOES,
PREENCHER E ENCAMINHAR AS
PUBLICACOES LEGAIS PERTINENTES
AOS EVENTOS DOS PREGOES
ELETRONICOS E DEMAIS
LICITACOES, AUXILIAR NO
ATENDIMENTO AO PUBLICO E
PRESTAR O ATENDIMENTO CABIVEL
OU DIRECIONA-LO A QUEM DE
INTERESSE, QUANDO NECESSARIO,
RECEBER E PROTOCOLAR OS
ENVELOPES  PERTINENTES AS
LICITACOES, AUTENTICAR
DOCUMENTOS PARA OS LICITANTES,
QUANDO DA EXISTENCIA DESTA
DEMANDA, AUXILIAR NA
ELABORACAO DOS ATOS
CONVOCATORIOS REFERENTE AS

NIVEL
MEDIO
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ESTADO DA BAHIA ;
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

LICITACOES, CONTROLAR A
NUMERACAO DOS OFICIOS E
MEMORANDOS EMITIDOS  PELO
DEPARTAMENTO DE LICITACOES,
PRESTAR INFORMACOES E
ORIENTACOES POR MEIO
TELEFONICO, QUANDO NECESSARIO
, EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES
AUXILIARES AO DESEMPENHO DAS
ROTINAS ADMINISTRATIVAS DO
DEPARTAMENTO DE LICITAGOES,
SOB A SUPERVISAO DA CHEFIA
IMEDIATA OU DA DIRECAO DA
UNIDADE, ATUAR EM PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS, SEMPRE QUE
DESIGNADO, AUXILIAR AS DEMAIS
ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS DO
SETOR, SEMPRE QUE SOLICITADO.

CC4

01

DAR SUPORTE ADMINISTRATIVO E
TECNICO NAS AREAS DE
CONTRATOS, PREPARAR MINUTAS
DE  CONTRATOS,  CONVENIOS,
ADITIVOS, REEQUILIBRIO,
ACOMPANHAR O TERMINO DAS
GARANTIAS DOS CONTRATOS DE
MANUTENCAO, REALIZAR  NO
SISTEMA AS ALTERACOES SOBRE OS
CONTRATOS QUANDO SOLICITADO,
CONTROLAR O FLUXO INTERNO E
EXTERNO DE ASSINATURA DO
CONTRATO, PROVIDENCIAR AS
ALTERACOES CONTRATUAIS
NECESSARIAS ou o}
CANCELAMENTO DO CONTRATO,
CONTROLAR A NUMERACAO DOS
OFICIOS E MEMORANDOS EMITIDOS
PELO SETOR DE CONTRATOS,
PRESTAR INFORMACOES E
ORIENTACOES POR MEIO
TELEFONICO, QUANDO NECESSARIO,
EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES
AUXILIARES AO DESEMPENHO DAS
ROTINAS ADMINISTRATIVAS DO
SETOR DE CONTRATOS, ATUAR EM
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS,
SEMPRE QUE DESIGNADO, AUXILIAR
AS DEMAIS ESTRUTURAS
ORGANIZACIONAIS DO  SETOR,
SEMPRE QUE SOLICITADO.

NIVEL
MEDIO

ASSISTENTE
TECNICO DE APOIO
A CONTRATOS
CHEFE DE

MANUTENCAO DE

CC3

01

SUPERVISIONAR  OS  PROCESSOS
RELATIVOS A MANUTENGAO

NIVEL
MEDIO
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ESTADO DA BAHIA .
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

FROTA

PREVENTIVA E CORRETIVA,
LAVAGEM E MOVIMENTACAO DOS
VEICULOS QUE COMPOEM A FROTA
DO MUNICIPIO; ELABORAR
RELATORIOS GERENCIAIS;
APOIO/SOCORRO EXTERNO EM
SITUACOES DE PANE ELETRICA OU
MECANICA.

CHEFE DO
CONTROLE DE
ABASTECIMENTO
DE FROTA

CC3

01

ELABORAR DE RELATORIOS
GERENCIAIS REFERENTE AO
ABASTECIMENTO DA FROTA;
REALIZAR O CONTROLE DO
ABASTECIMENTO DOS VEICULOS
PROPRIOS E LOCADOS; FISCALIZAR
E REALIZAR OS ABASTECIMENTOS;
DESENVOLVER CALENDARIO E
PROGRAMACOES SEMANAIS DE
ABASTECIMENTO DA FROTA DE
ACORDO COM CADA SECRETARIA

NIVEL
MEDIO

CHEFE DE
IMPRENSA

CC3

01

PLANEJA E SUPERVISIONA A
ELABORACAO E EXECUCAO DE
CAMPANHAS DE COMUNICACAO.
DEFINE A ELABORACAO DE
CATALOGOS DE PRODUTOS E
PROMOVE A SUA DIVULGAGCAO
INTERNA E EXTERNA.
SUPERVISIONA ATIVIDADES SOCIAIS
E  PROMOCIONAIS,  ORGANIZA
EVENTOS INTERNOS.

ENSINO
MEDIO

CHEFE DE SOCIAL
MEDIA

CC3

01

RESPONSAVEL POR ATUALIZAR,
MONITORAR E GERAR CONTEUDO
PARA AS PAGINAS OFICIAIS DE UM
ORGAO NAS REDES SOCIAIS.
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E
ANALISE DE RESULTADOS.

ENSINO
MEDIO

CHEFE DE
COMUNICACAO

CC3

01

RESPONSAVEL POR BUSCAR
INFORMACOES E NOTICIAS EM
DIVERSAS AREAS, DIVULGANDO-AS
AO PUBLICO EM GERAL, DE ACORDO
COM OS FATOS E OCORRENCIAS DO
MOMENTO, TRANSMITINDO-AS
ATRAVES DE TODOS OS MEIOS DE
COMUNICACAO.

NSINO
EDI

el

—

CHEFE DE
ALMOXARIFADO

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
GUARDA E  CONTROLE DE
MATERIAIS DIVERSOS, PARTICIPAR
DA POLITICA DE COMPRA E
REPOSICAO DE MATERIAL DE
CONSUMO, PARTICIPAR DA
POLITICA DE CONTROLE DE
MATERIAL DE CONSUMO; MANTER

E

UU'J
=2
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

SOB SUA  GUARDA  TODO
MATERIAL;FORNECER ~ MATERIAIS
MEDIANTE REQUISICOES,

VERIFICANDO AS ESPECIFICACOES
CONSTANTES DA DOCUMENTACAO;
EFETUAR REGISTROS DE ENTRADA E
SAIDA DE MATERIAL EM FICHAS E
LIVROS; ARRUMAR O MATERIAL
NAS PRATELEIRAS;

ELABORAR RELATORIOS,
BALANCETES E INVENTARIOS DE
MATERIAL EM  ESTOQUE E
MOVIMENTADO;

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
LIMPEZA E  ARRUMAR  DAS
DEPENDENCIAS E INSTALACOES
PUBLICAS, A FIM DE MANTE-LOS
NAS CONDICOES DE  ASSEIO
REQUERIDAS;

DESEMPENHAR OUTRAS TAREFAS
QUE, POR SUAS CARACTERISTICAS,
SE INCLUAM NA SUA ESFERA DE
COMPETENCIA.

CHEFE DE PESAGEM | CC3 01 EXECUTAR COM EXATIDAO A | ENSINO
DE RESIDUOS DO PESAGEM COM BALACA DA | FUNDAME
ATERRO SANITARIO ENTRADA DE RESIDUOS NO ATERRO | NTAL
SANITARIOQUE ENCOM BALANCA O
ATERRO SANITARIO.
CHEFE DE | CC3 01 EXECUTAR, PROGRAMAR E | ENSINO
CONTROLE DE ACOMPANHAR A COMPACTACAO E | FUNDAME
RESIDUOS DO COBERTURA DE RESIDUOS, | NTAL
ATERRO SANITARIO FISCALIZANDO A
IMPERMEABILIZACAO DA
COBERTURA DO LIXO E O CORRETO [‘
INGRESSO DE RESIDUOS ‘.
INDUSTRIAIS E DOMESTICOS NO '\
ATERRO SANITARIO, CONFORME AS
NORMAS LEGAIS.
CHEFE DE | CC3 01 PROGRAMAR E MONITORAR COM | ENSINO
OPERACAO DE EXATIDAO 0OS SERVICOS DE | FUNDA
BALANCA DO PESAGEM DE RESIDUOS QUE | NTAL
ATERRO SANITARIO ENTRAM NO ATERRO SANITARIO,
COM EMISSAO DIARIA DE
RELATORIO DE PESAGEM. |
CHEFE DE | CC3 01 EXECUTAR, CHEFIAR, RELATAR, E | ENSIXO
CONTROLE DE CONTROLAR DE TRAFEGO DE | FUNPAME
TRAFEGO DO ENTRADA E SAIDA DE TODO E | NT
ATERRO SANITARIO QUALQUER TIPO DE VEICULO QUE

ADENTRE  NAS
ATERRO

CIRCULE ~ OU
DEPENDENCIAS DO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA &

JEQUIE

A vt € il ot

' SANITARIO.
CHEFE DE ELETRICA | CC3 01 CHEFIA E EXECUTAR TRABALHO DE | ENSINO
DE ESCOLAS MONTAGEM, REPARO E | MEDIO

MANUTENCAO ~ DE  SISTEMA
ELETRICO EM GERAL NAS ESCOLAS

' DO MUNICIPIO.
CHEFE DE ELETRICA | CC3 01 CHEFIA E EXECUTAR TRABALHO DE | ENSINO
DE PSFS MONTAGEM, REPARO E | MEDIO

MANUTENCAO DE SISTEMA
ELETRICO EM GERAL NOS POSTOS
DE SAUDE DO MUNICIPIO.

CHEFE DE ELETRICA | CC3 01 CHEFIA E EXECUTAR TRABALHO DE | ENSINO
DE QUADRAS MONTAGEM, REPARO E | MEDIO
MANUTENCAO DE SISTEMA
ELETRICO EM GERAL NAS QUADRAS
POLIESPORTIVAS DO MUNICIPIO.

CHEFE DE ELETRICA | CC3 01 CHEFIA E EXECUTAR TRABALHO DE | ENSINO
DO CRECHES MONTAGEM, REPARO E | MEDIO
MANUTENCAO DE SISTEMA
ELETRICO EM GERAL NAS CRECHES

i DO MUNICIPIO.
CHEFE DE ELETRICA | CC3 01 CHEFIA E EXECUTAR TRABALHO DE | ENSINO
EM EVENTOS MONTAGEM, REPARO E | MEDIO

MANUTENGAO DE SISTEMA
ELETRICO EM GERAL NO EVENTOS

DO MUNICIPIO.
CHEFE DE OPERCAO | CC3 01 EXECUTAR E  CHEFIAR  OS | ENSINO
DE MAQUINAS TRABALHOS DO SETOR DE | FUNDAME

OPERACAO DE MAQUINAS, OPERAR | NTAL
MAQUINAS COMO: BOB CAT,
MOTONIVELADORAS,

CARREGADEIRAS, ROLO
COMPRESSOR, PA MECANICA E
OUTROS, PARA EXECUCAO DE

SERVICOS  DE  ESCAVACAO, |\
TERRAPLENAGEM, NIVELAMENTO || \
DE  SOLO,  PAVIMENTACAO, || |
CONSERVACAO DE VIAS,
CARREGAMENTO E
DESCARREGAMENTO DE MATERIAL, |
ENTRE OUTROS. |
CHEFE EM REPAROS | CC3 01 EXECUTAR E CHEFIAR TRABALHOS Nsnii)
DE EDIFICACOES DE DE REFORMA E MANUTENCAO DAS DAME
PRACAS E JARDINS PRACAS E JARDINS: TAL
DA SEDE COM CONSTRUCAO DE ALICERCES,
EMPREGANDO  PEDRAS ou
CIMENTO, PARA FORNECER A BASE
DE  PAREDES,  MUROS E .
CONSTRUCOES SIMILARES, |
PREPARAR ARGAMASSA E

CONCRETO; ASSENTAR TIJOLOS,
LADRILHOS, AZULEJOS, PEDRAS E
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

OUTROS MATERIAIS; REVESTIR PISO,
PAREDES E TETOS, APLICANDO
CAMADAS DE CIMENTO OU
ASSENTANDO LADRILHOS,
AZULEJOS E SIMILARES, DE ACORDO
COM INSTRUCOES RECEBIDAS;
APLICAR CAMADAS DE GESSO
SOBRE AS PARTES INTERIORES E
TETOS DE EDIFICACOES; CONSTRUIR
BASE DE CONCRETOS OU OUTRO
MATERIAL, CONFORME AS
ESPECIFICACOES E INSTRUCOES
RECEBIDAS, PARA POSSIBILITAR A
INSTALACAO DE MAQUINA, POSTES
E SIMILARES.

CHEFE EM REPAROS
DE EDIFICACOES DE
PRACAS E JARDINS
DOS DISTRITOS

CC3

01

EXECUTAR E CHEFIAR TRABALHOS
DE REFORMA E MANUTENCAO DAS

PRACAS E JARDINS:

COM CONSTRUCAO DE ALICERCES,
EMPREGANDO PEDRAS ouU
CIMENTO, PARA FORNECER A BASE
DE  PAREDES, MUROS E
CONSTRUCOES SIMILARES,
PREPARAR ARGAMASSA E

CONCRETO; ASSENTAR TIJOLOS,
LADRILHOS, AZULEJOS, PEDRAS E
OUTROS MATERIAIS; REVESTIR PISO,
PAREDES E TETOS, APLICANDO
CAMADAS DE CIMENTO OU
ASSENTANDO LADRILHOS,
AZULEJOS E SIMILARES, DE ACORDO
COM INSTRUCOES RECEBIDAS;
APLICAR CAMADAS DE GESSO
SOBRE AS PARTES INTERIORES E
TETOS DE EDIFICACOES; CONSTRUIR
BASE DE CONCRETOS OU OUTRO
MATERIAL, CONFORME AS
ESPECIFICACOES E INSTRUGCOES
RECEBIDAS, PARA POSSIBILITAR A
INSTALACAO DE MAQUINA, POSTES
E SIMILARES.

ENSINO
FUNDAME
NTAL

CHEFE DE SETOR DE
REPAROS GERAIS

CC3

01

EXECUTAR E CHEFIAR SERVICOS DE
REPAROS, MANUTENCAO E
CONSTRUCOES DE OBRAS E
ALVENARIA, EMPREGANDO PEDRAS
OU CIMENTO, PARA FORNECER A
BASE DE PAREDES, MUROS E
CONSTRUCOES SIMILARES,
ASSENTAR TIJOLOS, LADRILHOS,
AZULEJOS, PEDRAS E OUTROS
MATERIALIS, REVESTIR PISO,
PAREDES E TETOS, APLICANDO
CAMADAS DE CIMENTO OU

ENSINO
FUNDAME
NTAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

JEQUIE

oo, € ot e

ASSENTANDO LADRILHOS,
AZULEJOS E SIMILARES, DE ACORDO
COM  INSTRUCOES RECEBIDAS,
APLICAR CAMADAS DE GESSO
SOBRE AS PARTES INTERIORES E
TETOS DE EDIFICACOES, CONSTRUIR
BASE DE CONCRETOS OU OUTRO
MATERIAL, CONFORME AS
ESPECIFICACOES E INSTRUCOES
RECEBIDAS, PARA POSSIBILITAR A
INSTALACAO DE MAQUINA, POSTES
E SIMILARES.

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS DO ATERRO
SANITARIO

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR LIMPEZA E
ARRUMAR AS DEPENDENCIAS E
INSTALACOES DO ATERRO
SANITARIO E INSTALACOES
PUBLICAS MUNICIPAIS, A FIM DE
MANTE-LOS NAS CONDICOES DE
ASSEIO REQUERIDAS; REQUISITAR
MATERIAL E  MANTIMENTOS,
QUANDO NECESSARIO; RECEBER E
ARMAZENAR O MATERIAL, DE
ACORDO COM  NORMAS E
INSTRUCOES ESTABELECIDAS.

ENSINO
FUNDAME
NTAL

CHEFE DE SERVICO
GERAIS DO
CEMITERIO SAO
LAZARO

€G3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
LIMPEZA EM GERAL,
RECOLHIMENTO DO LIXO, CAPINA E
ROCAGEM UTILIZANDO MAQUINAS
DE PEQUENO PORTE COMO
ROCADEIRA, CORTADOR DE GRAMA
ELETRICO E MOTOSSERRA E
CONSERVACAO DOS UTENSILIOS E
EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NOS
TRABALHOS DE LIMPEZA,
RECOLHENDO-OS E MANTENDO-OS
LIMPOS.

ENSINO
FUNDAME
NTAL

CHEFE DE SERVICO
GERAIS DA
CEMITERIO SAO
JOAO BATISTA

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
LIMPEZA EM GERAL,
RECOLHIMENTO DO LIXO, CAPINA E
ROCAGEM UTILIZANDO MAQUINAS
DE PEQUENO PORTE COMO
ROCADEIRA, CORTADOR DE GRAMA
ELETRICO E MOTOSSERRA E
CONSERVACAO DOS UTENSILIOS E
EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NOS
TRABALHOS DE LIMPEZA,
RECOLHENDO-OS E MANTENDO-OS
LIMPOS.

ENSINO
FUNDAME
NTAL

CHEFE DE SERVICO
GERAIS DO
CEMITERIO SAO
SEBASTIAO

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
LIMPEZA EM GERAL,
RECOLHIMENTO DO LIXO, CAPINA E
ROCAGEM UTILIZANDO MAQUINAS
DE PEQUENO PORTE COMO

ENSING/
FUNDAME
NTAL
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ROCADEIRA, CORTADOR DE GRAMA
ELETRICO E MOTOSSERRA E
CONSERVACAO DOS UTENSILIOS E
EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NOS
TRABALHOS DE LIMPEZA,
RECOLHENDO-OS E MANTENDO-OS
LIMPOS.

CHEFE DE SERVICO
GERAIS DO
CEMITERIO DOS
DISTRITOS

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
LIMPEZA EM GERAL,
RECOLHIMENTO DO LIXO, CAPINA E
ROCAGEM UTILIZANDO MAQUINAS
DE PEQUENO PORTE COMO
ROCADEIRA, CORTADOR DE GRAMA
ELETRICO E MOTOSSERRA E
CONSERVACAO DOS UTENSILIOS E
EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NOS
TRABALHOS DE LIMPEZA,
RECOLHENDO-OS E MANTENDO-OS
LIMPOS.

ENSINO
FUNDAME
NTAL

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS DE PRACAS
E JARDINS DA SEDE

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
MANUTENCAO E IMPLANTACAO
DOS JARDINS NAS  PRACAS,
AVENIDAS, CANTEIROS E ORGAOS
GOVERNAMENTAIS, PRODUGCAO DE
MUDAS, OPERAR MAQUINAS DE
PEQUENO PORTE COMO ROCADEIRA,
CORTADOR DE GRAMA ELETRICO,
REALIZAR CORRECAO E ADUBACAO
DO SOLO.

ENSINO
FUNDAME
NTAL

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS DE PRACAS
E JARDINS DOS
DISTRITOS

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
MANUTENCAO E IMPLANTACAO
DOS JARDINS NAS  PRACAS,
AVENIDAS, CANTEIROS E ORGAOS
GOVERNAMENTAIS, PRODUCAO DE
MUDAS, OPERAR MAQUINAS DE
PEQUENO PORTE COMO ROCADEIRA,
CORTADOR DE GRAMA ELETRICO,
REALIZAR CORRECAO E ADUBAGCAO
DO SOLO.

ENSINO
FUNDAME

NTAir_,\

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS EM PODAS
DE ARVORES

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
MANUTENGAO DOS JARDINS,
PRACAS, AVENIDAS, CANTEIROS E
ORGAOS GOVERNAMENTAIS,
RADICANDO  PODAS, LIMPEZA
DRASTICA DE RAIZES, OPERAR
MOTOSSERRA E MANUSEIO DE
TESOURAS, FACAO E MACHADO.

ENSINO

NTA

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS DO CEAVIG

cC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
LIMPEZA EM GERAL, PARA MANTER
O REFERIDO LOCAL EM CONDICOES
DE HIGIENE E TRANSITO,

ENSINO
FUNDAME
NTAL
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RECOLHIMENTO DO LIXO,
ACONDICIONANDO-O EM LATOES,
SACOS  PLASTICOS, CESTOS,

CARRINHOS DE TRAGCAO MANUAL E
OUTROS DEPOSITOS ADEQUADOS.

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS DA FEIRA
DO JOQUIM ROMAO

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
LIMPEZA EM GERAL, PARA MANTER
O REFERIDO LOCAL EM CONDICOES
DE HIGIENE E TRANSITO,
RECOLHIMENTO DO LIXO,
ACONDICIONANDO-O EM LATOES,
SACOS PLASTICOS, CESTOS,
CARRINHOS DE TRACAO MANUAL E
OUTROS DEPOSITOS ADEQUADOS.

ENSINO
FUNDAME
NTAL

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS DA FEIRA
DO JEQUIEZINHO

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
LIMPEZA EM GERAL, PARA MANTER
O REFERIDO LOCAL EM CONDICOES
DE HIGIENE E TRANSITO,
RECOLHIMENTO DO LIXO,
ACONDICIONANDO-O EM LATOES,
SACOS PLASTICOS, CESTOS,
CARRINHOS DE TRACAO MANUAL E
OUTROS DEPOSITOS ADEQUADOS.

ENSINO
FUNDAME
NTAL

CHEFEDE SERVICOS
GERAIS DO
MERCADO
MUNICIPAL
ARMANDO
CARDOSO

ce3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
LIMPEZA EM GERAL, PARA MANTER
O REFERIDO LOCAL EM CONDICOES
DE HIGIENE E TRANSITO,
RECOLHIMENTO DO LIXO,
ACONDICIONANDO-O EM LATOES,
SACOS PLASTICOS, CESTOS,
CARRINHOS DE TRACAO MANUAL E
OUTROS DEPOSITOS ADEQUADOS.

ENSINO
FUNDAME
NTAL

CHEFE DE SERVICOS
GERAIS EM CARRO
PIPA

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
FORNECIMENTO E BOMBEAR AGUA,
IRRIGAR JARDINS, FAZER A LIMPEZA
DE PAVIMENTOS, AUXILIAR NO
MANUSEIO DO MANGOTE,
TERRAPLANAGEM, LAVAGEM DE
FAIXADAS, PISOS, FEIRAS LIVRES,
AUXILIAR NO DESENTUPIMENTO DE
BUEIROS.

ENs 0
FUND
NTAL

CHEFE DE BUEIROS

CC3

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
CONSTRUCAO, MANUTENCAO,
DESOBSTRUCAO E LIMPEZA DE
BUEIROS, BOCAS DE LOBO,
DESENTUPIMENTO DE REDES E
RAMAIS, CONTROLANDO  SUA
CORRETA EXECUCAO, NO PRAZO
DETERMINADO

ENSINO
FUN
NT

CHEFE 3 DE
MANUTENCAO DE
CANAIS DE

L& B

01

CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE
CONSTRUCAO, MANUTENGCAO E
LIMPEZA DE CANAIS DE DRENAGEM

ENSINO
FUNDAME
NTAL
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PREFEITURA # -
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
JEQU’E SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
outitn fadsnabe: GABINETE DO PREFEITO
DRENAGEM DE DE AGUAS PLUVIAIS,
AGUAS PLUVIAIS CONTROLANDO SUA  CORRETA
EXECUCAO, NO PRAZO
DETERMINADO.
CHEFE DE SETOR DE | CC3 01 CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE | ENSINO
AGUA E ESGOTO CONSTRUCAO, MANUTENCAO E | FUNDAME
LIMPEZA DE ESGOTO, CANOS, PIAS, | NTAL
RALOS E VASOS SANITARIOS.
CHEFE DE | CC3 01 CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE | ENSINO
DESTINAGAO DE COLETAR E TRANSPORTE RESIDUOS | FUNDAME
RESIDUOS SOLIDOS SOLIDOS DA SEDE, DISTRITO E | NTAL
POVOADOS, AUXILIARES NA
COLETA MECANIZADA E
TRANSPORTE DE RESIDUOS DE
ENTULHOS.
CHEFE DE | CC3 01 CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE | ENSINO
CORREICAO DE APREENSAO DE ANIMAIS DE | FUNDAME
ANIMAIS EM VIAS PEQUENOS E GRANDES PORTES | NTAL
PUBLICAS SOLTOS EM VIAS PUBLICAS DO
MUNICIPIO.
CHEFE DE PINTURA | CC3 01 CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS EM | ENSINO
GERAL DE PINTURA E PREPARACAO | FUNDAME
DE SUPERFICIES EXTERNAS E | NTAL
INTERNAS DOS EDIFiCIOS PUBLICO
MUNICIPAL.
CHEFE DE | CC3 01 CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE | ENSINO
TRANPOSTE DE COLETAR E TRANSPORTAR DE | FUNDAME
MATERIAIS MATERIAS EM GERAL DA SEDE, | NTAL
DISTRITO E POVOADOS, AFIM DE
ABASTECER AS DEPENDENCIAS,
CONFORME SOLICITACAO PREVIA.
CHEFE DE PONTES CC3 01 CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS DE | ENSINO
MANUTENCAO E REPAROS EM | FUNDAME
PONTES, BEM COMO CATALOGANDO | NTAL
PREVIAMENTE AS PONTES QUE
NECESSITE DE INTERVENCAO. ™~
CHEFE DE | CC3 01 CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS EM | ENSINO
MANUTENCAO DE GERAL RELACIONADO A | FUNDAME
MAQUINAS MANUTENCAO DE  MAQUINAS, | NTAL
REVISAO PREVENTIVA E CORRETIVA
DAS MAQUINAS, VERIFICACAO DE
OLEO, FILTRO E DESCARTES DE
PECAS.
CHEFE DE SERVICOS | CC3 01 CHEFIAR E EXECUTAR SERVICOS | EN
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVOS, CONTROLANDO M]::DIO
DOS CEMITERIOS 0 FLUXO DE ENTRADA,
ELABORANDO DOCUMENTACAO

NECESSARIA A LIBERACAO DO USO
DO SOLO DOS CEMITERIOS,
CONFECCAO DE  RELATORIOS
DIARIOS, CONTROLANDO A
TRAMITACAO DE PAPEIS RELATIVOS
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AOS CEMITERIOS MUNICIPAL.

CHEFE DE DIVISAO
DE INFORMAGOES
FISCAIS

CC3

01

PROVIDENCIAR A MANUTENCAO E
ATUALIZACAO DE INFORMAGOES
CADASTRAIS IMPORTANTES PARA O
TRABALHO FISCAL, PROMOVER
ESTUDO PARA IDENTIFICACAO DE
PROBLEMAS, PROMOVER
MELHORIAS E SOLUCOES
ATINENTES  AOS CADASTROS
FISCAIS DO MUNICIPIO, ZELAR PELA
MANUTENCAO E GUARDA DOS
INSTRUMENTOS, PREPARAR
REGISTROS E RELATORIOS
PERIODICOS, INDICANDO 0S
TRABALHOS REALIZADOS E
OCORRENCIAS RELEVANTES;
AUXILIAR NO ATENDIMENTO PARA
ALIMENTACAO DE INFORMAGOES
IMPORTANTES PERTINENTES AOS
CADASTROS DO MUNICIPIO,

MANTER INFORMACOES
ARQUIVADAS  REFERENTE  AOS
CADASTROS MUNICIPAIS,

DESENVOLVER FORMULARIOS E
DOCUMENTOS NECESSARIOS AOS
CADASTROS MUNICIPAIS, EMITIR
RELATORIOS PERIODICOS SOBRE
SUAS ATIVIDADES E MANTER A
CHEFIA PERMANENTEMENTE
INFORMADA A RESPEITO DAS
IRREGULARIDADES ENCONTRADAS;
COLETAR  DADOS PARA A
ATUALIZACAO DO  CADASTRO
MOBILIARIO E IMOBILIARIO DO
MUNICIPIO; EXECUTAR OUTRAS
ATRIBUICOES AFINS; ACOMPANHAR
E SUPERVISIONAR TRABALHOS
REFERENTES A ATUALIZACOES E
MUDANCAS  CADASTRAIS NO
MUNICIPIO, DIGITAR E DIGITALIZAR
INFORMACOES EM GERAL NOS
SISTEMAS DE CADASTRO, ANALISAR
RELATORIOS E INFORMACOES E
BUSCAR SOLUCOES PARA
INCONFORMIDADES, MANTER
ORGANIZADOS AS INFORMACOES
CADASTRAIS E ARQUIVOS, SUGERI
MELHORIAS PARA O ANDAMENTO
DO SERVICO, EXECUTAR OUTRAS
ATRIBUICOES AFINS.

ENSINO
MEDIO

CHEFE DE DIVISAO
DE CADASTRO DE

CC3

01

RECEBER, REGISTRAR DADOS DOS
USUARIOS NOS CADASTROS DE

ENSINO
MEDIO
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

CONTRIBUINTES

USUARIOS E  CONTRIBUINTES,
CONTROLAR FICHARIO E ARQUIVO
DE DOCUMENTOS RELATIVOS AO
HISTORICO DOS USUARIOS E
CONTRIBUINTES ORGANIZANDO-OS
E MANTENDO-OS ATUALIZADOS;
COLABORAR NA ORIENTACAO DE
ATENDIMENTO AOS  USUARIOS,
PROMOVE E DIRECIONAR AS
ATIVIDADES DE CADASTRAMENTOS
E RECADASTRAMENTOS DO
MUNICIPIO, EMITIR RELATORIOS
PERIODICOS SOBRE SUAS
ATIVIDADES E MANTER A CHEFIA
PERMANENTEMENTE INFORMADA A
RESPEITO DAS IRREGULARIDADES
ENCONTRADAS:; EXECUTAR OUTRAS
ATRIBUICOES AFINS, DIGITAR E
DIGITALIZAR INFORMACOES EM
GERAL NOS  SISTEMAS  DE
CADASTRO, DIGITAR E DIGITALIZAR
INFORMACOES EM GERAL NOS
SISTEMAS DE CADASTRO, ANALISAR
RELATORIOS E INFORMAGOES E
BUSCAR SOLUCOES PARA
INCONFORMIDADES, FORNECER
INFORMACOES DIVERSAS, MANTER
ORGANIZADOS AS INFORMACOES
CADASTRAIS E ARQUIVOS, SUGERI
MELHORIAS PARA O ANDAMENTO
DOS SERVICO, EXECUTAR OUTRAS
ATRIBUICOES AFINS.

CHEFE
COBRANCA
ADMINISTRATIVA

DE

ELABORAR QUADROS E TABELAS
ESTATISTICAS, FLUXOGRAMAS,
ORGANOGRAMAS E  GRAFICOS
RELATIVOS A TRABALHOS DE
COBRANCAS DO TRIBUTOS;
ELABORAR OU COLABORAR NA
ELABORACAO DE RELATORIOS
PARCIAIS E ANUAIS, ATENDENDO AS
EXIGENCIAS OU NORMAS DA
UNIDADE ADMINISTRATIVA;
REALIZAR, SOB  ORIENTACAO
ESPECIFICA, COLETA DE DADOS
PARA ORIENTAGCAO DOS
TRABALHAS DE COBRANCA,
PARTICIPAR DA ORGANIZACAO E
EXECUCAO DE PROGRAMAS DE
COBRANCA E INCENTIVOS FISCAIS,
ORIENTAR E SUPERVISIONAR AS
ATIVIDADES DE REGISTROS E
CONTROLE DOS CREDITOS DO

ENSINO
10
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

MUNICIPIO; COLABORAR NA
ORGANIZACAO E ATUALIZAGAO DE
DADOS ESSENCIAIS PARA
EFICIENCIA NAS COBRANCAS DOS
CREDITOS DO MUNICIPIO,
COLABORAR NOS ESTUDOS PARA A
ORGANIZACAO E A
RACIONALIZACAO DOS SERVICOS
NAS UNIDADES DA PREFEITURA;
ORIENTAR OS SERVIDORES QUE
AUXILIAM NA EXECUCAO DAS
TAREFAS RELATIVAS AS
COBRANCAS FISCAIS, EXECUTAR
OUTRAS ATRIBUICOES AFINS.

COORDENADOR DE
TRIBUTACAO

CC3

01

PLANEJAR E MONITORAR, SOB
ORIENTACAO, O TRABALHO DA
FISCALIZACAO, EMITIR RELATORIOS
PARA  APRIMORAMENTO  DOS
TRABALHOS DA FISCALIZACAO,
CONFERIR RELATORIOS E
ACOMPANHAS A PRODUCAO DO
CORPO  FISCAL, NORTEAR O
TRABALHO, SOB ORIENTACAO DA
DIRECAO, A DIVISAO E REALIZACAO
DE TAREFAS A FISCALIZACAO,
ORGANIZAR DADOS E
INFORMACOES REFERENTES  AS
FISCALIZACOES, @ REQUERER E
PRESTAR INFORMAGOES A DIRECAO
QUANTO AO TRABALHO DA
FISCALIZAGAO, EXECUTAR
ATIVIDADES CORRELATAS  AO
CARGO, INDICAR MELHORIAS E
TREINAMENTOS PARA O TRABALHO
DA FISCALIZACAO.

NIVEL
SUPERIOR

™~

\

COORDENADOR EM
CONTROLE E
ANALISE DE
CONTRATOS

CC2

01

ANALISA E AVALIAR A EXECUCAO
DAS ATIVIDADES RELATIVAS A
GESTAO DE CONTRATOS, ANALISA
MAPAS DE RISCOS, ENCAMINHAR A
AUTORIDADE COMPETENTE PEDIDO
DE ALTERACAO EM PROIJETO,
EMITIR PARECERES E RELATORIOS
COMO FORMA DE SUBSIDIAR A
ADMINISTRACAO NA TOMADA DE
DECISOES, TOMAR CONHECIMENTO
DO CONTEUDO DE EDITAL DA
LICITACAO, ESPECIALMENTE DOS
TERMOS DO CONTRATO ONDE
DEVEM SER ESTABELECIDOS OS
CRITERIOS DE EXECUCAO.

NIVEL
SUPERIO

COORDENADOR EM

CC2

01

COORDENAR A MATERIA

NIVEL
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ESTADO DA BAHIA 3
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA &

1 wetwtra ( wt

JEQUIE

CONTROLE E
ANALISE EM
LICITAGOES

LICITATORIA;
AUXILIAR NA
RECURSOS E REPRESENTACOES
RELATIVOS AS LICITAGCOES E
COMPRAS, TAIS COMO ORIUNDAS
DOS ORGAOS DE CONTROLE E
DEMANDAS JUDICIAIS; REALIZARA
TRIAGEM DE PROCEDIMENTOS COM
VISTAS A MAIOR CELERIDADE DOS
ATOS LICITATORIOS SUBMETIDOS A
ANALISE E PARECER DA
PROCURADORIA GERAL.

RESPONDER  E
ANALISE ~ DE

SUPERIOR

COORDENADOR DE
FISCALIZACAO DE
OBRAS

cC2

01

ATUA NA VISTORIA, ORIENTACAO E
FISCALIZACAO DAS ATIVIDADES E
OBRAS DE CONSTRUCAO CIVIL.
ELABORA RELATORIOS DE
VISTORIAS REALIZADAS, PARA
ASSEGURAR A CONTINUIDADE DOS
SERVICOS. AVALIA E OTIMIZA AS
ETAPAS DE SERVICOS DENTRO DO
CRONOGRAMA APRESENTADO.

NIVEL
SUPERIOR
ou
TECNICO
EM
ENGENHA
RIA

COORDENADOR DE
CONSTRUGAO E
MANUTENGCAO

CC2

01

COORDENA EQUIPES NA
PREPARACAO, INSTALAGAO,
MONTAGEM E MANUTENGCAO DE
EQUIPAMENTOS INDUSTRIAIS E
PREDIAIS, BEM COMO PELA
PREVENCAO, CORRECAO E AJUSTES
EM PROBLEMAS EMERGENCIAIS.

NIVEL
SUPERIOR
ou
TECNICO
EM
ENGENHA
RIA

COORDENADOR DE
ANALISE DE
PROJETOS

cCc2

01

COORDENA O PLANEJAMENTO,
DETALHAMENTO, ESTIMATIVA DE
CUSTOS E CRONOGRAMA DE
PROJETOS. PARTICIPA DE REUNIOES
E ELABORA RELATORIOS TECNICOS
DA AREA.

NIVEL
SUPERIOR
ou
TECNICO
EM
ENGENHA

COORDENADOR DE
CUSTOS E
ORCAMENTOS

CC2

01

ASSESSORA NA ANALISE DOS
RELATORIOS GERENCIAIS DE
CUSTOS. MANTEM O CONTROLE E
ANALISE DAS VARIACOES DE
PRECOS. COORDENA INVENTARIOS,
IMPLANTA SISTEMA DE CUSTOS
INTEGRADO. ELABORA SIMULACOES
E ANALISES PREVIAS DE CUSTOS
PARA NOVOS INVESTIMENTOS.

NIVEL
SUPERIO
OU |

TEQNICO
EM |
EN(%ENHA

\

COORDENADOR DE
ELABORACAO DE
PROJETOS

CC2

01

COORDENAR RECURSOS,
EQUIPAMENTOS E INFORMAGOES
DO PROJETO. COLABORAGCAO COM
AS DEMAIS SECRETARIAS PARA
IDENTIFICAR E DEFINIR ESCOPO,
REQUISITOS E OBJETIVOS.
GARANTIR QUE AS NECESSIDADES
DOS SOLICITANTES SEJAM

ARQUIAET
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

ATENDIDOS A MEDIDA QUE O
PROJETO EVOLUL

COORDENADOR DE
CARTOGRAFIA E
GEODESIA

CC2

01

ORGANIZAR OS DADOS COLETADOS
POR SENSORES ORBITAIS E AEREOS
PARA PRODUCAO CARTOGRAFICA.
COLETAR DADOS COM A MEDIACAO
DE SATELITES ARTIFICIAIS PARA
POSICIONAMENTO TERRESTRE.
REALIZAR O  PROCESSAMENTO
DIGITAL DE IMAGENS, SISTEMAS DE
INFORMACAO  GEOGRAFICA  E
DESENHOS ASSISTIDOS POR
COMPUTADOR.

NIVEL
TECNICO
EM
TOPOGRAF
IA

COORDENADOR
DE DESENHO /
CADISTA

CC2

01

ELABORAR OS DESENHOS TECNICOS
EM CAD. ELABORAR PROJETO DE
PRODUTOS, MAQUINAS E
INSTALAGOES PREDIAIS E
INTERPRETAR oS PROJETOS
EXISTENTES, ANALISAR O CROQUI E
APLICA AS NORMAS TECNICAS.

NIVEL
MEDIO EM
DESENHO
TECNICO

COORDENADOR DE
ELETRICA

CE2

01

SUPERVISIONA PROFISSIONAIS
ESPECIALIZADOS NA EXECUGAO DE
CONSERTOS, REPAROS,
MONTAGENS, CONSTRUCOES,
INSTALACOES, ADAPTACOES E
MODIFICACOES NAS MAQUINAS,
EQUIPAMENTOS PREDIAIS, CHAVES
ELETRICAS, MANUAIS, MECANICAS
E AUTOMATICAS, PAINEIS DE
COMANDO A  DISTANCIA E
INSTRUMENTACAO  GERAL DA
EDIFICACAO.

CURSOS
TECNICOS
EM
ELETRICA

CHEFE DE
DRENAGEM

CC3

01

ATUAR NO CONTROLE E
GERENCIAMENTO DAS AGUAS DA
CHUVA. SEU PRINCIPAL OBJETIVO E
MINIMIZAR OS PROBLEMAS QUE
ESSE EXCESSO DE AGUA PODE
CAUSAR, COMO OS DESLIZAMENTOS
DE ENCOSTAS E ENCHENTES.

CURSO
TECNICO
EM

NAGE
M| IAL

COORDENADOR DE
CONTENCOES E
ENCOSTAS

cC2

01

PROMOVER OBRAS QUE TEM A
FUNCAO DE PROTEGER E EVITAR
DESMORONAMENTOS OouU
DESLIZAMENTOS DA  ENCOSTA.
ATUANDO NA EM  TALUDES
NATURAIS (SOLO E/OU ROCHA),
SEGUINDO AS ETAPAS NECESSARIAS
PARA QUE UMA CONTENCAO DE
ENCOSTAS SEJA ELABORADA E
REALIZADA COM SUCESSO E DE
FORMA SEGURA.

TECNICO

coNTErs}co
ES| |

COORDENADOR DE
PAVIMENTAGCAO EM

CC2

01

SUPERVISIONAR COLABORADORES,
LEITURA E  EXECUCAO DE
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA § -
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
JEQU’E SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Py GABINETE DO PREFEITO
ASFALTO PROJETOS, = ACOMPANHADO O |OU
CRONOGRAMA E MEDICOES DE | TECNICO
OBRAS E CONTROLAR | EM
EQUIPAMENTOS, CONTRATACAO DE | ENGENHA
SERVICOS E MATERIA-PRIMA. RIA
COORDENADOR DA | CC2 01 COORDENAR E EXECUTAR AS | NIVEL
DEFESA CIVIL ACOES DE DEFESA CIVIL. PRIORIZAR | SUPERIOR
O APOIO AS ACOES PREVENTIVAS E | EM
AS  RELACIONADAS COM A | ADMINIST
MINIMIZACAO DE DESASTRES RACAO OU
ENGENHA
RIA
COORDENADOR DE | CC2 01 DESENVOLVER ACOES EM | NIVEL
ENGENHARIA DA SITUACOES DE RISCO COMO | SUPERIOR
DEFESA CIVIL ENCHENTES E DESMORONAMENTOS. | OU
ATUANDO NA PREVENCAO DE | TECNICO
ACIDENTES, ACOES DE RESPOSTA E | EM
RECUPERACAO DE DANOS. ENGENHA
RIA
COORDENADOR EM | CC2 01 ATUAR NO TRABALHO JUNTO AOS | NIVEL
ASSISTENTE SOCIAL ORGAOS DE PROTECAO E DEFESA | SUPERIOR
DA DEFESA CIVIL CIVIL COMO INTEGRANTE DA |EM
GESTAO DE DESASTRES, E SENDO | SERVICO
UM PROFISSIONAL QUE PARTICIPA, | SOCIAL

DE FORMA ESPORADICA,
FOCALIZADA E EVENTUAL, DA
REALIZACAO DAS ACOES QUE
COMPOEM ESTE PROCESSO.
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