ATRIBUICOES E COMPETENCIAS:

e Exercer coordenagéo e geréncia da execucao das atribuigdes previstas para a
respectiva Secretaria;

e  Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva
Secretaria;

e  Promover reunides com os servidores para coordenacao das atividades operacionais
da respectiva Secretaria;

e Submeter a consideragao superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢ao; assessorar na implantagéo de
mecanismos de controle de projetos e atividades no &mbito da Secretaria;

e Exercer a coordenagao e geréncia da execugao das atribui¢des previstas para a
respectiva Secretaria.

e Planejar, organizar, executar e supervisionar os servios técnicos de engenharia e
arquitetura do Municipio, bem como os de servigos publicos;

e Assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais nas tarefas relacionadas aos assuntos
especiais de sua competéncia;

e Prestar assessoramento na area de engenharia e arquitetura aos 6rgéos da
Administragdo Municipal;

e Executar afiscalizacdo e prestar assessoramento para fiscalizagdo dos contratos de
prestacdo de servigos técnicos de engenharia, arquitetura, infraestrutura e servigcos
publicos;

e Exercer outras atividades delegadas pelo Prefeito Municipal.

e Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legisla¢éo, orgamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e
acgdes a serem desenvolvidas;

e Chefiar a distribuigdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a
otimizacao e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

e Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de
que titular;

e Receber toda a documentagéo oriunda de seus subordinados e encaminha-la & unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas
que dependem de decisdes superiores;

e Fiscalizar os servigos a seus encargos;

e Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir leis,
decretos e regulamentos;

e Elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que
for o titular; determinar a escala de férias;

e Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria, realizar a avaliagéo do estagio
probatério dos servidores de sua Secretaria;

e Coordenar projetos; representar, quando designado, o Prefeito Municipal nas
solenidades e comemoragdes oficiais;

e Procurar, com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperagao e respeito mutuo entre todos;

e Estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos; promover
atualizacdo das normas internas; atender as ponderagdes justas de todos os seus
subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

e Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua Secretaria; imprimir em
todos os seus atos, como exemplo, @ maxima corre¢éo, pontualidade e justica;



Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas @ melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciag¢do superior; manter o relacionamento de
cooperagao mutua com todos os 6rgaos publicos de atendimento a populagao,
respeitando as limitagdes e atribuicbes da mesma; atender ao publico em geral;

Realizar outras tarefas afins.

Compete chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional;

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;

Assessorar a organizagao dos servigos; levar ao conhecimento do superior imediato,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que néo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo
superior por iniciativa propria;

Promover reunides periodicas com as auxiliares de servigos gerais cuja execugao
cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando designado;

Assistir documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; elaborando correspondéncias em geral;

Organizar eventos em geral;

Controlar e executar os servigos de coleta de lixo domiciliar e especial; organizar e
executar a varri¢ao e limpeza de ruas e ou logradouros publicos, corregos, rios, areas
verdes institucionais e outras afins; controlar e fazer executar as atividades de
manutengéo e conservagao das vias publicas rurais do Municipio, fiscalizando sua
utilizacao;

Controlar e fazer executar as atividades de operacéo do trafego municipal rural;
efetuando a sinalizagdo necessaria; controlar e fazer executar a manutengao e
conservagao de veiculos e equipamento utilizados na unidade.

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;

Coordenar a expedigéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

Representar o superior hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; desempenhar atividades
correlatas, por determinagao superior.

Assessorar a organizagao dos servigos; levar ao conhecimento do superior imediato,
verbalmente ou por escrito, depois convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que néo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam superior;
atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.



