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1 CARGOS COMISSIONADOS

1.1 SECRETARIO, ADJUNTO E ASSESSORES

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Atribuicoes:

I - secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a
especialidade da Pasta, exercendo as funcdes a ela inerentes;

II - representar o Prefeito Municipal quando solicitado por este, em eventos e
reunides, inclusive perante autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, em qualquer esfera de governo:;

III - realizar e responsabilizar-se pelos assuntos que lhe forem delegados pelo Prefeito

Municipal, dentro das atribui¢des da Pasta;

IV - delegar ao Secretario Adjunto, Assessores, Diretores de Departamento, Chefes
de Divisdo, Chefes de Se¢do ou Coordenadores, matérias de sua competéncia e
atuacdo da area, desde que conveniente a0 melhor rendimento da Secretaria;

V - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no dmbito de sua 4rea de atuacio, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Pasta na presente Lei e de acordo com o plano de
governo municipal;

VI - estabelecer diretrizes e metas para a atuacdo da Secretaria de Cultura;

VIL - subscrever legislagio que diga respeito a assuntos da Pasta, opinando
tecnicamente sobre os dispositivos legais pertinentes a sua atuacio;

VIII - zelar pelo cumprimento de todas as metas estabelecidas pelo Municipio, em
conformidade & Lei de Responsabilidade Fiscal:

IX - com a ciéncia e aval e alinhamento com o Prefeito, buscar recursos publicos
estaduais e federais, bem como recursos privados, sempre que possivel, para a /|

execucdo de programas e atividades relacionados a Pasta;
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X - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentacdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos

utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

XI - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuacgdo,
prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

XII' - desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgios publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento

dos mesmos e do interesse do municipio;

XIII - prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo;

XIV - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na
area de sua atuacio finalistica;

XV - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais disposi¢des
normativas, compativeis com a legislagéo de pessoal que se destinem a
complementar;

XVI - autorizar a abertura de procedimentos licitatérios, em qualquer das
modalidades admitidas em lei, supervisionando os procedimentos, além de homologar
e adjudicar os procedimentos licitatorios da Pasta, bem como promover a sua

anulagdo ou revogagio;

XVII - ordenar despesas da pasta, a partir do registro da respectiva requisico de
compras, responsabilizando-se como seu ordenador;

XVIII - definir e programar as politicas de cultura, de turismo e de ecoturismo para
democratizar o acesso aos bens culturais, turisticos e histéricos do Municipio;

XIX - fomentar as atividades culturais e turisticas do Municipio de Cagapava, visando

a promogéo da cidade como de interesse social dos municipes e turistas;

/

XX - incentivar e prestar assisténcia artistica, técnica e financeira a iniciativas

particulares ou de caréter comunitdrio, que possam contribuir para a elevagio do nivel

educacional, artistico e cultural da populagio. /
\
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Provimento: em comissio de livre nomeagéo e exoneracdo pelo Prefeito, de sua
estrita confianga, decorrente de afinidade pessoal, técnica e profissional e

alinhamento politico com o Plano de Governo

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribuicdes a serem exercidas,

devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

otac¢ao: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

SECRETARIO ADJUNTO DE CULTURA E TURISMO

Atribuicoes:

I - auxiliar o Secretério nos assuntos da Pasta e na coordenacéo das atividades da
Secretaria;

I - coordenar os projetos e programas or¢amentarios dos Departamentos, Divisdes,
Se¢des e Coordenagdes da Secretaria;

III - representar a Secretaria perante a Secretaria de Finangas, no planejamento,
elaboracdo e acompanhamento da Lei de Orcamento Anual, Lei de Diretrizes

Orcamentarias e do Plano Plurianual;
IV - representar o Secretario da Pasta, quando por este determinado;

V - substituir o Secretdrio da Pasta em suas auséncias, férias e impedimentos;

VI - promover e fomentar todas as atividades culturais e turisticas atribuidas ao#

Secretario, auxiliando-o na difus@io de programas culturais pelo Municipio;

VII - realizar outras atividades relacionadas a drea de cultura, turismo e protegdo V“L
patrimonial histérica. /(
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Provimento: em comiss&o de livre nomeagZo e exoneracio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribuicSes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissido

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacao: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

[Quantidade: 01

ASSESSOR DE SECRETARIA

rAtribuigﬁes:

I - prestar assisténcia ao superior Secretario em assuntos técnicos ou administrativos,
compativel com o nivel de conhecimento e formagéo profissional, relacionados com
as atribui¢des da Secretaria e suas unidades administrativas e o Plano de Governo;

II - assessorar trabalhos especificos da Pasta determinados pelo superior hierarquico,
auxiliando as unidades administrativas vinculadas a Secretaria;

III - participar como membro ou coordenador de grupos de trabalho, comissdes, ¢

outros grupos colegiados quando designado pelo superior hierdrquico;

IV - coordenar os trabalhos desenvolvidos pelas unidades da Secretaria, a pedido do

Secretério ou do Secretario Adjunto; &

*
.
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V - conferir as diretrizes politicas para os servigos de competéncia da Secretaria a que

estiver vinculado;

VI - observar normas, decretos e leis relativos ao campo funcional e atribui¢Ges da
Secretaria, em conformidade com o Plano de Governo;

VII - coordenar e administrar servigos e atividades especificos relacionados ao campo
funcional e atribuigdes da Secretaria a que estiver vinculado, especificados pelo
Secretario, Adjunto, Diretores e Chefes de Divisdo;

VIII - emitir orientagdes em processos, elaborando estudos, avalia¢Ges, prospecgdes,

pareceres e recomendacdes, em nivel estratégico, solicitados pelo Secretario;

IX - fornecer informagdes ao publico ¢ demais unidades do Municipio sobre a politica
de governo e da Secretaria, observando sempre as regras de confidencialidade e

prote¢do de dados, quando envolvidos.

Provimento: em comissio de livre nomeaggo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Possuir formagio ou estar cursando o Ensino Superior em area
compativel as atribuicGes a serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC,
com registro em entidade de classe, quando exigivel e indispensavel para o exercicio

da profisséo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 02
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1.2 DIRETORES DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Atribuig¢des:
I - auxiliar o Secretério na definigdo de diretrizes e na implementagio das acdes da

area de competéncia da Secretaria, participando da defini¢io, da construciio e da
implementagdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o
apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragio
da proposta or¢amentéria relativa ao Departamento;

III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas € critérios a serem observados pelas demais unidades
subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execucio de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des elencadas
nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das
diretrizes tracadas pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturacdo, distribuigdo, racionalizagio e adequago dos servigos, tendo em vista
0s objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagéo, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definicio de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solug@o de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modifica¢ées, mantendo informado
0S seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Secdo e Coordenadores, fungdes de

sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

\\
X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento/g/ .

( [}
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ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboraco da politica
administrativa do érgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
a defini¢@o de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
retvindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administracéo, em matéria de
sua drea de atuacdo;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacdo, os Chefes de
Divisdo, Chefes de Segdo e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;
XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e os
gastos do pessoal diretamente subordinado:

XIV - encaminhar propostas de promogdo de servidores para deliberacdo dos orgdos
competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os
servidores que deles tomarfo parte;

XVI - aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislacio vigente;
XVIII - sugerir ao Secretario a instauragéo de sindicancia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;

XIX - elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - instituir politicas e diretrizes para a promogio da manifestacio cultural e a
valorizagdo de artistas, em especial os que representam a cultura local;

XXI - coordenar e supervisionar a administragéo dos espagos culturais sob
responsabilidade da Secretaria;

XXII - criar politicas para o incentivo e assisténcia artistica, técnica e financeira a
Iniciativas particulares ou de caréter comunitério, que possam contribuir para a
elevacdo do nivel educacional, artistico e cultural da populacio;

XXIII - prestar assisténcia a seus superiores no desenvolvimento de atividades

realizadas pelo COMTUR - Conselho Municipal de Turismo de Cagapava; #7

XXIV - outras atividades designadas por seus superiores.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em édrea compativel as atribui¢des a serem exercidas,

[
-
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devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢do: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO HISTORICO

Atribuicdes:
I - auxiliar o Secretério na defini¢éo de diretrizes e na implementacio das acOes da

area de competéncia da Secretaria, participando da defini¢fo, da construgdo e da

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados & elaboragéo
da proposta orgamentaria relativa ao Departamento;

III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades
subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execucio de todas as atividades do

nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das
diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturacéo, distribuicéo, racionalizaggo e adequagio dos servigos, tendo em vista
os objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaborago da politica administrativa da organizacéo, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responséavel pelas

Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des elencadas

implementacéo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

rd

solugdo de dividas e problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos pertinentes,
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diversas unidades, para detectar falhas e propor modifica¢des, mantendo informado
0S seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Secfio e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu
Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragéo da politica
administrativa do érgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
a defini¢do de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, apresentando reclamacdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de
sua area de atuacio;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacdo, os Chefes de
Divisdo, Chefes de Segéo e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;
XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e os
gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promogéo de servidores para deliberacio dos orgios
competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os
servidores que deles tomario parte;

XVI - aprovar escala de férias e de substitui¢go dos servidores do Departamentos;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagfo vigente;
XVIII - sugerir ao Secretdrio a instaura¢do de sindicancia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;

XIX - elaborar relatérios ao Secretério sobre as atividades do Departamento:,

XX - instituir regras e a¢des para guarda, preservagio, identificacdo, divulgacdo e

pela administragdo piblica da cidade de Cagapava;

estudo dos documentos considerados de valor histérico produzidos ou adquiridos \ =
//-X

XXI - dirigir todas as agdes de resgate da memoéria cultural do Municipio;

XXII — implementar regras e coordenar os estudos de tombamentos de prédios,

casas, pragas e monumentos histéricos, conforme legislagfio especifica; A(
A

(
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XXIII - exercer a fiscaliza¢do dos imdveis tombados.

Provimento: em comiss&o de livre nomeago e exoneracdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Atribuig¢des:
[ - auxiliar o Secretério na definigio de diretrizes e na implementacdo das a¢des da

area de competéncia da Secretaria, participando da definicéo, da construcéo e da
implementacdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o
apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados & elaboragédo
da proposta or¢amentaria relativa ao Departamentos;

III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades
subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicses elencadas
nesta Lel para o respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das
diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da

estruturagéo, distribui¢éo, racionalizagio e adequacio dos servicos, tendo em vista

/
os objetivos da Secretaria;
VI - participar da elaboraggo da politica administrativa da organizacgo, fornecendo
informag@es, sugestdes, a fim de contribuir para a definicio de objetivos:
VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na K
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solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsével pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes, mantendo informado
0S Seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Sec¢do e Coordenadores, funcdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu
Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragéo da politica
administrativa do orgéo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
a defini¢Zo de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
genero, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de
Sua area de atuacio;

XII - convocar e reunir, quando necessério, sob sua coordenacdo, os Chefes de
Divisdo, Chefes de Se¢do e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;
XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e os
gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promocao de servidores para deliberagdo dos 6rgdos
competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os
servidores que deles tomarfo parte;

XVI - aprovar escala de férias e de substituicio dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagdo vigente;
XVIII - sugerir ao Secretario a instauragéio de sindicancia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;

XIX - elaborar relatérios ao Secretério sobre as atividades do Departamento;

XX - fomentar estudos de aproveitamento turistico das potencialidades naturais do
Municipio e programas que objetivem zelar pela preservag@o do meio ambiente e
sua sustentabilidade;

XXI - coordenar e orientar a implantacfio de programas, eventos e atividades que
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promovam o ecoturismo, turismo de aventura e turismo de base comunitdria;
XXII - organizar, planejar e orientar as iniciativas das comunidades tradicionais,
voltadas as atividades turisticas e valoragio de suas culturas;

XXIII - desenvolver outras atividades compativeis com as atribuigdes do setor.

Provimento: em comiss&o de livre nomeagéo e exoneracdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

1.3 CHEFES DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO DE EVENTOS

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servicos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucio de todas as atividades de
atuagdo da Divis&o para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;
V - providenciar ¢ distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na s/(,
‘.‘

solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinente
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para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisio;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo:

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisio caiba ao nivel
de dire¢do imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;
IX - promover reunides periédicas de coordenagio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

XI - promover a movimentagéo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliaggo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promocéo de servidores para
deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagio vigente;

XVII - formular politicas, planos e programas para desenvolvimento da cultura e
fomento de eventos, em articulagdo com os demais 6rgdos municipais competentes e
em consonéncia com os principios de integracdo social e promogéo da cidadania;
XVIII - promover e coordenar estudos e analises visando a atragdo de investimentos
¢ a dinamizagZo de atividades e eventos culturais no Municipio;

XIX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeag#o e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicdes a serem exercidas, Fa
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

A

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

R
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Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE ARTES

Atribuigdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente s ordens de seus superiores hierdrquicos;

IT - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar Servicos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

IIT - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuac@o da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢coes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢amentarios
necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagdo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo:

VII - emitir orientages sobre matérias afetas a respectiva Divisio:

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;
IX - promover reunides periddicas de coordenagiio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovacéo do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;

XI - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas: }(
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XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliag@o de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogio de servidores para
deliberacdo dos érgios competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos € os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagéo vigente;

XVII - instituir politicas publicas de incentivo as artes, em suas diversas
manifestacdes, além de valorizar, difundir, democratizar e facilitar o acesso do
ensino as artes para a popula¢io da cidade;

XVIII - promover o fomento de recursos publicos e privados para investimentos nas
artes, fazendo a gestdo e prestagdo de contas pertinente;

XIX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comisso de livre nomeag#o e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensével para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢do: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS

Atribuic¢des:
I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
1
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;
II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servi¢os

conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria; (S

111 - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugfo de todas as atividades de
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atuacdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizag@o;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;

VII - emitir orientagbes sobre matérias afetas a respectiva Divisio;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdio imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;
IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter 4 aprovacio do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

XI - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe sio subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisao;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avalia¢@o de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promocéo de servidores para
delibera¢do dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servi¢os externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicacio de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagéo vigente;

XVII - supervisionar a organizagao, realizagéo ou apoio de projetos culturais,

eventos competitivos na area cultural, artistica e literaria;

XVIII - gerir fundos municipais de cultura, quando existentes, em consonancia com/(
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as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento de projetos culturais;

XIX - incentivar a pratica artistica através da formagéo de corpos estaveis com
alunos das oficinas culturais, tais como coral, orquestra de viola, grupo de teatro,
grupo de danga, entre outras;

XX - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento de projetos culturais no
Municipio, organizando e executando planos, programas e o calendério de eventos
turisticos;

XXI - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissfo de livre nomeacdo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacao: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DA CULTURA E TURISMO
Atribuigdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

11 - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdémicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

111 - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de

atuacio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicdes

elencadas nesta Lei para a respectiva Diviséo, baseando-se nos objetivos a serem \
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir \ >
prioridades e rotinas; /k,ﬂ

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores (\

\

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios /(
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necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;

VII - emitir orienta¢des sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisio caiba ao nivel
de dire¢io imediatamente superior, e decisdrios, em processos de sua competéncia;
IX - promover reunides periddicas de coordenagéo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovacdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

XI - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliacdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogéo de servidores para
deliberagéo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - gerenciar todas as atividades administrativas da Secretaria de Cultura e
Turismo para o atendimento das necessidades que envolvam a atividade-meio da
Secretaria, realizando tarefas que envolvam a assessoria, planejamento,
organizagio, coordenagdo, orientagdo, controle, execugdo, analise ¢ fiscalizagdo das
medidas e acdes atinentes a finangas ¢ or¢gamento;

XVIII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato. /]

Provimento: em comissio de livre nomeagio e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribui¢des a serem exercidas,

devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando /ﬁ/
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exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢do: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo SL

Quantidade: 01
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CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO HISTORICO

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de
governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar € executar servicos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e economicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugéo de todas as atividades de
atuag@o da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentérios
necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de duvidas e problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisao;

VII - emitir orientacdes sobre matérias afetas a respectiva Divisédo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
direcdio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenagéo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do /
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;
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XI - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogéo de servidores para
deliberacé@o dos drgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagfo de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - promover exposi¢des itinerantes de objetos e documentos historicos;

XVIII - difundir a realizacdo de cursos e semindrios de museologia, promovendo o
arquivo histérico de Cacapava;

XIX - estabelecer e controlar o planejamento dos eventos programados e tematicos,
exposicbes permanentes e temporarias, homenagens de cunho cientifico e cultural;
XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em é4rea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensdvel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lota¢do: Secretaria Municipal de Cultura ¢ Turismo e

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE ANTIGOMOBILISMO
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Atribuicoes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de
governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuacio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugio
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Diviséo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
direciio imediatamente superior. e decisdrios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periédicas de coordenagéio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria; |

X - submeter & aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

p
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XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢&o de servidores para
deliberagdo dos 6rgios competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas de
subordinados ao Departamento de Relacdes Humanas;

XVI - sugerir a aplica¢do de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - promover exposi¢des, feiras e eventos relacionados ao antigomobilismo;

XVIII - avaliar, permanentemente, o acervo de automéveis do museu do
antigomobilismo, direcionando agdes para sua manutenc¢do e ampliagéo;

XIX - difundir a realizacso de seminarios promovendo o acervo de automoveis do
museu;

XX - planejar e garantir a execugdo do plano museoldgico em relagéo ao acervo
municipal de automéveis antigos, responsabilizando-se pela difuséo regional,

nacional e internacional da capital nacional do antigomobilismo;

XXI - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
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Lotac¢do: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE PROJETOS TURISTICOS

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de
governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar Servigcos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

[II - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagiio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigbes
clencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios
necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagio;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divis&o;

/]

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;
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IX - promover reunides periddicas de coordenagio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;
X - submeter a aprova¢do do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo

subordinadas;

XI1I - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogao de servidores para

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagéo vigente;

XVII - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades turisticas
no Municipio, organizando e executando projetos, planos, programas € o calendario
de eventos turisticos;

XVIII - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades e

projetos turisticos no Municipio;

XIX - propor a elaboragio de projetos e a realizagio de investimentos que busquem
valorizar e explorar o potencial turistico do Municipio, atraindo turistas em beneficio
da economia local;

XX - executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, com vistas
ao fomento das atividades turisticas; 4
XXI - organizar e executar planos, programas e eventos que tenham por objetivo

incentivar o turismo no Municipio;

XXII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato. j(

(
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[Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exonerag#o pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢Ges a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

ILotacdo: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE ECOTURISMO

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de
governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de
atuagio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicGes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho; \)Qi

D).
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V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢amentérios

necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagio;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solu¢io
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Diviséo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenag@o, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe séo
subordinadas;

XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogao de servidores para
deliberacéo dos orgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servi¢os externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislag@o vigente;

XVII - implantar normas e programas, eventos ¢ atividades que promovam o
ecoturismo, turismo de aventura ¢ turismo de base comunitéria;

XVIII - gerenciar todas as atividades voltadas ao ecoturismo do Municipio, A : s

fomentando o aumento do acesso turistico;

XIX - desempenhar outras atribui¢bes que lhe forem determinadas pelo superior &
imediato. X
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Provimento: em comissdo de livre nomeagéo ¢ exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

[Lotaco: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

2 FUNCOES GRATIFICADAS

2.1 CHEFES DE SECAO

CHEFE DE SECAO DE EVENTOS CULTURAIS

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela
Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execugao das deliberagSes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuacdo da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonidncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;
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III - emitir orienta¢des sobre matérias afetas a sua Secdo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avalia¢do da politica de governo;

IV - controlar a aplicag@o dos programas, orientando os executores na solugio de
duvidas e problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secéo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar de
comissoes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus
subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagbes
Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisfo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - organizar apresentagdes, exposi¢des, palestras e outras a¢des que colaborem na
formagao cultural da comunidade;

XI - promover e realizar de agdes educativas e campanhas de esclarecimento visando
a conscientiza¢do da populagio para a importancia e os beneficios da cultura e evento
no Municipio;

XII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

d

Provimento: funcdo de confianca de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da
funcdo
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Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢Ges a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE MUSEU E BIBLIOTECA

Atribuigdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras ¢ econdmicas estabelecidas pela
Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

II - executar ou determinar a execugio das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugédo de todas
as atividades de atuag@o da Segdo em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva secéo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

I1I - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Secdo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliag¢do da politica de governo;
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IV - controlar a aplica¢@o dos programas, orientando os executores na solugéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secéo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigco do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagio interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus
subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes
Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decis@o caiba ao nivel de
diregdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - organizar e editar obras literarias;

XI - coordenar o registro de obras, jornais, revistas e impressos de toda espécie;
XII - promover a restauragdo e manutengdo do acervo bibliografico da
municipalidade; XIII - organizar a criagdo de salas especiais, tais como de:
periddicos; infanto-juvenil; autor da terra, e outros;

XIV - providenciar a assinatura de jornais e revistas, incentivando a difusdo do
conteudo jornalistico a seus servidores;

XV — coordenar a promogdo de campanhas de leituras e doagdes;

7|

XVI - chefiar a promogdo e a realizag@o de debates com escritores, jornalistas,

filésofos, historiadores;
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XVII — manter atividades para o intercambio com bibliotecas de todo o Pais;

XVIII — supervisionar todas as atividades para o inventario dos bens pertencentes ao
acervo;
XIX - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢fo de confianca de livre nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcio

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

2.2 COORDENADORES

COORDENADOR DE ARTES

Atribuicdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de atuagdo -
da area lotada, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para o respectivo

6rgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonéancia com as politicas de

governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;
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IT - seguir as ordens e orienta¢des do Chefe de Secio, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execu¢do das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sio superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagéo, elaborando
relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando

o superior imediato para uma avalia¢do da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugéo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos
sob sua dire¢Zo;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucéo;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisfo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizacio e manutenc¢io atualizada dos registros das atividades
da unidade que dirige;

XI - propor a participagio de servidores do 6rg@o que dirige em cursos, seminarios €
eventos similares de interesse da reparticao;

XII - propor ao superior imediato a aplicagfio de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horério de trabalho do pessoal a seu cargo; /#|

XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a

unidade que dirige;

K
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XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagio;
XVI - programar e realizar atividades relacionadas com mostras, visando a difusio
das artes em geral como mosaicos, artes plasticas, esculturas, fotografias;

XVII - coordenar a agenda de exposi¢des individuais e coletivas, saldes e concursos

de artes e de literatura;
XVIII - organizar exposigdes e providenciar convites e material de divulgacdo;

XIX - organizar oficinas de artes, promovendo debates com pintores, desenhistas e
escritores;
XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungédo de confianga de livre nomeag&o e exoneragdo pelo Prefeito, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da
funcdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

[Lotag@o: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

COORDENADOR DE PROJETOS CULTURAIS

. ¥
Atribuicdes:
I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sfo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de
atuacio da A/
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area lotada, primando para que as atribui¢Ges elencadas nesta Lei para o respectivo
orgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de

governo e diretrizes tracadas nas esferas superiores;

II - seguir as ordens e orienta¢des do Chefe de Segdo, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execugdo das deliberacdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe séo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenacgéo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando
o superior imediato para uma avaliacéo da politica de governo;

V - controlar a aplica¢do dos programas, orientando os executores na solugéo de
duvidas e problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos
sob sua dire¢ao;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e

prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
direcio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos registros das atividades
da unidade que dirige;

XI - propor a participagio de servidores do orgédo que dirige em cursos, semindrios e
eventos similares de interesse da repartigdo;

XI1I - propor ao superior imediato a aplicagéo de medidas disciplinares; /

XI1II - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;
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XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a

unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenacao;

XVI - coordenar a execugdo de projetos e programas de desenvolvimento cultural,
nas diversas dreas artisticas, inclusive aqueles destinados a faixas etarias especificas;

XVII - realizar a divulgacdo das oficinas, bem como a exposi¢do dos trabalhos
realizados, seguindo ou nfo calendario pré-fixado;

XVIII - estabelecer os critérios para a inscrig@o nas oficinas culturais em
conformidade com o publico-alvo;

XIX - planejar e providenciar material e infraestrutura para a realiza¢io das oficinas
culturais;

XX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢io de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da
funcédo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢cdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais F g

ILotacdo: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01
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COORDENADOR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe séo subordinados, promovendo a execucdo de todas as atividades de
atuacdo da area lotada, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para o
respectivo orgéo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonincia com
as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

I - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Se¢ao, Chefe de Diviséo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execugdo das deliberagGes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orientacdes sobre matérias afetas a sua Coordenagédo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagio da politica de governo;

V - controlar a aplica¢do dos programas, orientando os executores na solucéo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua dire¢do;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;
IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizacdo e manutenc#o atualizada dos registros das /(

/
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atividades da unidade que dirige;

XI - propor a participag@o de servidores do érgéo que dirige em cursos, semindrios
e eventos similares de interesse da reparti¢éo;

XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;

XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;
XIV - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagGes sobre matérias afetas a sua Coordenacédo;

XVI — coordenar as atividades administrativas da Secretaria de Cultura ¢ Turismo
para o atendimento das necessidades que envolvam a atividade-meio da Secretaria,
dando suporte a Divisdo Administrativa.

XVII - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢fo de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da funcdo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢ao: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01
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COORDENADOR DO MUSEU DO AUTOMOVEL

Atribui¢oes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe s@o subordinados, promovendo a execu¢do de todas as atividades de atuagfo
da érea lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o respectivo
6rgéo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de
governo e diretrizes tracadas nas esferas superiores;

IT - seguir as ordens e orientacSes do Chefe de Secio, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados a sua unidade;

IIT - executar ou determinar a execug¢fo das deliberagdes e decisGes das unidades
administrativas que lhe sio superiores;

IV - emitir orienta¢des sobre matérias afetas a sua Coordenagéo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando

o superior imediato para uma avaliagio da politica de governo;

V - controlar a aplicacdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor:;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua dire¢io;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucéo;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizac¢do e manutenco atualizada dos registros das atividades/]
da unidade que dirige;
XI - propor a participagdo de servidores do érgéo que dirige em cursos, semindrios e

eventos similares de interesse da reparticéo;

XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares; ((

i {1,
P
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XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

- providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagio;

XVI — auxiliar e coordenar as exposi¢des, feiras e eventos relacionados ao
antigomobilismo;

XVII — organizar e manter o acervo de automoveis do museu do antigomobilismo,

XVIII — auxiliar o superior em seminarios promovendo o acervo de automoéveis do
museu;

XIX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: func¢io de confianca de livre nomeagio e exoneragdo pelo Prefeito, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da
funcéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissédo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagédo: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01 S\/

\/_,H
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COORDENADOR DE EVENTOS TURISTICOS

Atribuicoes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de atuag@o
da area lotada, primando para que as atribuicdes elencadas nesta Lei para o respectivo
drgéo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de
governo e diretrizes tracadas nas esferas superiores;

IT - seguir as ordens e orienta¢des do Chefe de Secdo, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretério, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados & sua unidade;

III - executar ou determinar a execugiio das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orienta¢des sobre matérias afetas a sua Coordenagéo, elaborando
relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando
o superior imediato para uma avalia¢do da politica de governo;

V - controlar a aplica¢do dos programas, orientando os executores na solugio de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua dire¢éo;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execug@o;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

diregdio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

W \
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X - providenciar a organiza¢io e manutengdo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

XI - propor a participacgdo de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, seminarios e
eventos similares de interesse da reparti¢o;

XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente ¢ de consumo necessario a

unidade que dirige;
XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenacéo;
XVI - coordenar atividades para o desenvolvimento de agdes turisticas no Municipio;

XVII - organizar e implementar e divulgar o calendario de eventos turisticos do
Municipio;

XVIII - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos do
Municipio, indicando projetos ativos para tais localidades;

XIX - expandir o sistema municipal de informagdes e pesquisas da area turistica e
buscar a integracéo entre a Prefeitura e empresarios do setor do turismo e outros
organismos e entidades oficiais ligadas ao setor;

XX - orientar o fomento das acSes para aumentar e/ou estimular a permanéncia dos

visitantes no Municipio e para diminuir a sazonalidade do setor;
XXI - dirigir os trabalhos de atendimento, recepgéo e orientacéo aos turistas;
XXII - orientar a participagdo do Municipio em feiras e eventos turisticos pertinentes;

XXIII - gerenciar operagGes quanto ao receptivo turistico de transportes aéreo,
terrestre ou nautico; desenvolver outras atividades compativeis com as atribui¢des do
setor;

XXIV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.
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Provimento: fun¢do de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da
funcédo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribuices a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensével para o exercicio da profissao

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagao: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01

COORDENADOR DE ECOTURISMO

Atribuicdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de atuacéo
da area lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o respectivo
orgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de
governo e diretrizes tracadas nas esferas superiores;

II - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Sec¢do, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretério, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execugdo das deliberacdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe s3o superiores;

IV - emitir orienta¢des sobre matérias afetas a sua Coordenagéo, elaborando
relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando

o superior imediato para uma avaliacio da politica de governo;
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V - controlar a aplicag@o dos programas, orientando 0s executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua diregdo;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
direcdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organiza¢do e manutengéo atualizada dos registros das atividades
da unidade que dirige;

XI - propor a participagéo de servidores do érgéo que dirige em cursos, seminarios e
eventos similares de interesse da reparti¢éo;

XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisi¢ao de material permanente e de consumo necessario a

unidade que dirige;
XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenacio;

XVI - coordenar diretamente os projetos e atividades relacionadas com a gestéo do
meio ambiente, o desenvolvimento turistico e o controle migratério, moradia,
veiculos e embarcacgdes, bem como as atividades de articulagéo institucional, visando
o atendimento das demandas da Divisdo de Ecoturismo;

XVII - fomentar programas e atividades relacionadas com ecoturismo e preservacéo
do meio ambiente, visando apoio a economia insular voltada para o ecoturismo,

formulando programas e projetos de desenvolvimento de areas ecologicas;
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XVIII - analisar potencialidades de ecoturismo e impactos ambientais;

XIX - capacitar condutores locais para a recep¢do e acompanhamento de turistas e
visitantes;

XX - Inventariar espacos turisticos voltados ao ecoturismo;

XXI - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungdo de confianga de livre nomeag@o e exoneragéo pelo Prefeito, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

[Lotagao: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Quantidade: 01
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