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Educacao, com a coiaboracao dos érgaos técnicos da
Secretaria; Assessorar a Secretaria Municipal de
Educacao quanto as parcerias a serem firmadas pela
Secretaria; Assessorar no processo de recrutamento e
selecao dos profissionais para atuarem nas unldades
com atendimento a Educacao; Prestar contas sobre 0
cumprimento das metas e objetivos do Plano de
Governo sob sua responsabilidade; Acompanhar as
necessidades de atendimento urgentes nas unldades
escolares; lncentivar o bom desempenho dos
servidores; Particlpar dos projetos e programas da
Secretaria Municipal de Educacao; Sugerir estratégias
de atuacao na area administrativa; Controlar a
frequéncia dos servidores Iotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribuicoes aflns,
que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DE ESCOLA

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
Iotado nas Unidades Escolares do Municipio,
subordinado diretamente ao Secretario Municipal tendo
como atribuicoes gerir a Unldade Escolar Municipal e
todos os funcionarios subordinados, mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, Iideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a excelencia dos servicos
ptiblicos, em todas as questoes pertinentes a area que
esta dirigindo.
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DIRETOR
EDUCACIONAL

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administragao
Municipal; Assessorar o Secretario Municipal de
Educagao na tomada de decisoes e na formulagao de
programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia; Coordenar a elaboragao dos Projetos ou
atividades de Educagao a serem executados na Rede
Municipal de Ensino; Coordenar e acompanhar os
trabalhos da Coordenadoria de Educagao lnfantil;
Coordenar e acompanhar os trabalhos da
Coordenadoria de Ensino Fundamental; Coordenar e
acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Ensino
Profissionalizante e Superior; Coordenar e acompanhar
os trabalhos da Coordenadoria de Educagao Fisica;
Coordenar e acompanhar os trabalhos da
Coordenadoria de Arte; Dirigir o acompanhamento e
analise da evolugao do ensino, fazendo prognosticos do
sistema educacional, bem como suas tendéncias e
detectando suas necessidades futuras; Assessorar na
determinagao das especificagoes relativas a construgao,
aos equipamentos e mobiliario das Unidades Escolares;
Assessorar os trabalhos relativos a determinagao da
linha filosofica da Proposta Educacional; Assessorar no
processo de elaboragao e fixagéo de normas e dlretrizes
para as atividades pedagégicas nas unidades escolares;
Coordenar a atualizagao do Plano Municipal de
Educagao, com a colaboragao dos orgaos técnicos da
Secretaria; Assessorar a Secretaria Municipal de
Educagao no acompanhamento de parcerias a serem
firmadas pela Secretaria; Coordenar o acompanhamento
da demanda de vagas e quadro de ocupagao da Rede
Municipal; Coordenar o acompanhamento do processo
de recrutamento e selegao dos profissionais para
atuarem nas unidades com atendimento a Educagao;
Controlar a frequéncia dos servidores Iotados em sua
unidade administrativa; Desempenhar outras
atribuigoes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular
do érgao.

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a
Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas
referentes a legislagao, orgamento e aperfeigoamento
dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e agoes a serem desenvolvidos;
chefiar a distribuigao dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagao e
aprlmoramento das atividades a serem desenvolvidas;
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos
de interesse da Secretaria de que é titular; receber toda
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a documentacao oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente,
decidindo as que forem de sua competéncia e opinando
nas que dependem de decisoes superiores; fiscalizar os
servicos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de
materiais e equipamentos; observar e cumprir leis,
decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patrimonio da Secretaria; coordenar projetos de
interesse de sua Secretaria; representar a Secretaria nas
solenidades e comemoragoes oficiais do Municipio;
estabelecer as normas internas, respeitando os
principio administrativos; zelar pelo aproveitamento
integral do efetivo Iotado em sua respectiva Secretaria;
imprimir em todos os seus atos, como exempio, a
maxima correcao, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunioes periodicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no
intuito de debater questoes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva
Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os
assuntos para apreciacao superior; manter 0
relacionamento de cooperacao mutua com todos os
orgaos publicos de atendimento a populacao,
respeitando as limitagoes e atribuicoes da mesma;
atender ao publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

SA UDE

ASSESSOR DE
GABINETE DE
SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em
assuntos de interesse de sua Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunioes de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar
para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras
tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinagao do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento. V

ASSESSOR NlVEL 1|

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos
do governo municipal, assim considerados 0 Prefeito e
0 Secretario Municipal, nas fases de geracao,
articulagao e analise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisao da autoridade
superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiéveis por verdadeiras e
pertinentes com o projeto do governo; assessorar em
matérias que requeiram 0 desenvolvimento de estudos e
pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do
governo municipal; assessorar analisando e instruindo
expedientes submetidos a decisao de seu superior
imediato; assessorar na apuracao e avaliacao de
indicadores de qualidade e de desempenho de agentes
e/ou unidades vinculadas, que exijam discricao e
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confiabilidade; desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora, sempre com a finalidade de assessoramento.

DIRETOR DE ATENCAO
BASICA

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes do plano de acao a ser seguido
pelas Unidades a curto e longo prazo, incluindo
objetivos, estratégia e relacao de providéncias
consideradas necessarias a obtencao dos objetivos
estabelecidos; Prever estrutura da Rede Basica,
conslderando os pianos de crescimento e
desenvolvimento; propor politicas a serem observadas
pelas Unidades Bésicas de Saude - UBS's, definindo
limites e acoes; Organizar as atividades da Rede Basica
e coordenar os varios esforgos elementos; estabelecer
sistemas de avaliagao dos servidores das Unidades
Basicas de Saude - UBS's, considerando basicamente a
qualidade do trabalho, a cooperacao, a capacidade de
aprender e iniciativa; Estabelecer meios e métodos de
comunicacao que contribuam de maneira eficiente na
tomada de decisoes (reunioes, relatérios, entrevistas,
etc.); Supervisionar as atuagoes da Rede Basica de
Saude, através de visitas programadas as diversas
Unidades; Prever e opinar sobre compra de
equipamentos e outros materials necessarios as
Unidades Baslcas de Saude - UBS's; Estabelecer
critérios para avaliacao da assisténcia prestada a
populacao do Municipio, juntamente com a equipe do
nucleo de vigilancia a saude; Estabelecer métodos de
registros de dados sobre as atividades das unidades;
cumprir e fazer cumprir os regulamentos da Secretaria
Municipal de Saude e da Prefeitura Municipal; Executar
outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato, diante da grande confianga.

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administracao
Municipal; Exercer, sob a coordenacao do Secretario, a
direcao das atividades da Secretaria Municipal de
Saude; Assessorar na analise de expedientes relativos a
Secretaria e despachar diretamente com o Secretario;
Assessorar o Secretario na coordenagao das unidades
administrativas da Secretaria Municipal de Saude,
responsaveis pela execucao das acoes programaticas e
gestao dos sistemas e projetos da Secretaria;
Coordenar a elaboracao da proposta orcamentaria da
Secretaria; Coordenar o planejamento,
acompanhamento, avaliagao e o controle das acoes da
Secretaria, bem como coordenar e supervisionar a
execucao das atividades de estatistica e informacoes
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inerentes a organizacao e reorganizacao administrativa
no ambito do orgao; Acompanhar, avaliar e controlar a
execugao de projetos e programas em consonancia com
as diretrizes fixadas; Coordenar a elaboracao e
acompanhar a execucao do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e Orcamento Anual da
Secretaria; ~ Prestar assessoramento as demais
unidades administrativas da Secretaria de Saude na
elaboracao de projetos e programas, promovendo o
acompanhamento da execugao e o controle de
qualidade e de resultados; Coordenar a manutengao do
sistema de informagoes sobre andamento dos trabalhos
da Secretaria, estabelecendo padroes e métodos de
mensuracao do desempenho dos programas, projetos e
atividades desenvolvidos pela mesma; Coordenar a
execucao de contratos, convénios e outros acordos
firmados pela Secretaria; ' Promover e coordenar
levantamento sobre as necessidades de recursos
humanos, materiais e financeiros para regular
andamento dos servicos a cargo da Secretaria;
Coordenar a implantacao das diretrizes de
modernizagao e racionalizacao administrativa, a fim de
que se obtenha maior éxito na execucao de seus
programas; Assessorar o Secretario por meio da
emissao de informacoes, pareceres e relatorios sobre
assuntos referentes a sua area de atuacao, visando
subsidia-lo nas tomadas de decisao; Desempenhar
outras atribuicoes afins, que lhe forem delegadas pelo
titular do orgao.

COORDENADOR DE
COMPRAS

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuigoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funclonamento dos orgaos subordinados.

COORDENADOR DE
MANUTENCAO

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supewisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, Iideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
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as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos érgaos subordinados.

COORDENADOR DE
TRANSPORTE

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
pciblicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados.

COORDENADOR DE
PLANEJAMENTO

Funcao Gratificada. Fungao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
fungao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados.

COORDENADOR DE
ASSISTQNCIA
FARMACEUTICA

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
fungao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados. Funcao de
gestao, nao restrita a farmacéutico.

DIRETORIA DE MEDIA E
ALTA COMPLEXIDADE

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades desenvolvidas em consonancia com as
diretrizes definidas pela politica municipal de saude,
emitindo parecer sobre normas para sua
operacionalizacao; Planejar, executar, controlar e
acompanhar os servicos de média e alta complexidade e
especializados; Promover o acesso universal a
assisténcia em saude, zeiando pelos principios de
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eqiiidade e integralidade e pela consolidacao da
vigilancia em sarlide; Participar da formulacao da politica
municipal de saude e atuar no controle de sua
execucao, inclusive nos seus aspectos economicos e
financeiros e nas estratégias para sua aplicacao,
respeitando as decisoes emanadas das instancias
legals e a programacao local e regional estabelecida
anualmente; Viabilizar estratégias de gestao que
garantam a execucao da politica municipal de saflde no
amblto das Unidades de Saude; Garantlr os
procedimentos de coleta de dados, subsidiando o
sistema de informacao como apoio a gestao e ao
gerenciamento da politica municipal de satide;
Promover 0 acesso da populacao aos recursos
ambulatoriais, de apoio diagnéstico - terapéutico e a
assisténcia hospitalar, nos seus diferentes niveis de
complexidade; Promover a elaboracao de protocolos de
atencao em média complexidade e sen/igos
especializados; Articular-se com os demais niveis de
gestao do SUS, assim como com outros Orgaos e
Secretarias Municipais, com a finalidade de cooperagao
mutua e estabelecimento de estratégias comuns para
garantir a promocao e a prevencao dos riscos a saude;
Cooperar com para a consecucao dos compromissos
contratuais com o SUS, apoiando e participando do
diagnostico e planejamento e programacao
estratégicos, os Pianos de Satide e a elaboracao dos
instrumentos anuais de acompanhamento e avaliacao
da gestao; Colaborar nos procedimentos de diagnostico
tecnolégico e organizacional para dofinigao e
desenvolvimento da politica de desenvolvimento
instituclonal, de desenvolvimento de pessoas e de
comunicacao e marketing; Acompanhar o processo de
desenvolvimento e incorporacao cientifica e tecnologica
na area de saude, visando a observacao de normas
sobre ética e bioética nas pesquisas implementadas nos
servicos sob gestao municipal de satide; Promover a
instalacao e acompanhar comissoes e comités de
interesse da politica municipal de saude e do SUS;
Participar das reunioes do Conselho Municipal de
Saude; Realizar interfaces com orgaos técnicos, setores
governamentais e nao governamentais de interesse da
atencao de média complexidade e sen/icos
especializados, representando a Secretaria Municipal de
Saude nos processos de articulacao e gestao
interinstitucionais afins; Gerenciar os servicos de alta e
média complexidade hospitalar; Realizar outras
atividades correlatas ao modeio de atencao vigente;
Desempenhar outras atribuigoes afins, que lhe forem
delegadas pelo titular do orgao.
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COORDENADORDO
CENTRODE
ESPECIALIDADES
ODONTOLOGEAS

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supen/isao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados. Funcao de
gestao, nao restrita a cirurgiao dentista.

COORDENADOR DE
RADIOLOGIA

Fungao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientagao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados. Fungao
restrita a profissional da area.

COORDENADOR
CLlNlCO

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supewisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados. Funcao
restrita a médico.

COORDENADOR DE
ENFERMAGEM

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes diregao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito

Endereco: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeiropolis - SP, 13490-000
Telefone: (19) 3556-9900 Site: wvvw.cordeiropolis.s@gov.br[ CNPJ: 44.660272/0001-93
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funcionamento dos orgaos subordinados. Fungao
restrita a enfermeiro

COORDENADOR DO
SAMU

Fungao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados.

COORDENADOR DE
SERV. DE URG. E
EMERGENCIA

Fungao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supen/isao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados.

COORDENADOR DE
REGULACAO

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicfies diregao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos érgaos subordinados.

COORDENADOR DE
UNIDADE DE SAUDE

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supen/isao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao

Endereco: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeiropolis - SP, 13490-O00
Telefone: (19) 3556-9900 Site: www.cordeiropolis.sggov.br/ CNPJ: 44.660272/OOO1-93
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participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados. Funcao de
gestao, nao restrita a profissional da area.

COORDENADOR DE
PROGRAMAS DA
SAUDE

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes diregao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranga, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientagao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando 0 Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
fungao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados.

COORDENADOR DA
VIGILANCIA EM SAUDE

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes diregao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados.

COORDENADOR DA
VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos érgaos subordinados.

Enderego: Praga Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeiropolis - SP, 13490-000
Telefone: (19) 3556-9900 Site: www.cordeir0polis.sggov.br[ CNPJ: 44.660272/0001-93
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SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a
Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas
referentes a legislacao, orcamento e aperfeicoamento
dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e acoes a serem desenvolvidos;
chefiar a distribuicao dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacao e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos
de interesse da Secretaria de que é titular; receber toda
a documentacao oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente,
decidindo as que forem de sua competéncia e opinando
nas que dependem de decisoes superiores; fiscalizar os
servicos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de
materiais e equipamentos; observar e cumprir leis,
decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patrimonio da Secretaria; coordenar projetos de
interesse de sua Secretaria; representar a Secretaria nas
solenidades e comemoracoes oficiais do Municipio;
estabelecer as normas internas, respeitando os
principio administrativos; zelar pelo aproveitamento
integral do efetivo Iotado em sua respectiva Secretaria;
imprimir em todos os seus atos, como exempio, a
maxima correcao, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunioes periodicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no
intuito de debater questoes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva
Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os
assuntos para apreciacao superior; manter o
relacionamento de cooperacao mutua com todos os
orgaos publicos de atendimento a populacao,
respeitando as limitacoes e atribuicoes da mesma;
atender ao publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

MULHER E DES.
SOCIAL

ASSESSOR DE
GABINETE DE
SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em
assuntos de interesse de sua Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunioes de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar
para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras
tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacao do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento.

Endereco: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeiropolis - SP, 13490-000
Telefone: (19) 3556-9900 Site: www.cordeiropolis.sp£ov.br/ CNPJ: 44.660272/0001-93
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COORDENADOR ADM.
DE POLlTlCA SOCIAL

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando 0 Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos érgaos subordinados

COORDENADOR DE
IMPL.E DESENV. DE
PROG. SOCIAIS

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supen/isao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados

DlRETOR DE POLlTlCA
SOCIAIS - SUAS

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administracao
Municipal; Coordenar o planejamento, monitoramento e
avaliacao dos servicos socioassistenciais de protecao
social no ambito da Secretaria Municipal da Mulher e
Desenvolvimento Social; Dirigir a coordenacao geral
dos assuntos referentes as acoes de protecao social;
Coordenar a elaboracao de relatérios periédicos sobre
os programas/servicos de sua area de competéncia;
Coordenar as atividades relativas ao Sistema Unico de
Assisténcia Social no municipio de Cordeiropolis;
Coordenar as atividades relativas as Politicas Socials do
municipio de Cordeirépolis; Coordenar as atividades
relativas a implantacao e desenvolvimento de
programas e projetos sociais; Coordenar o
desenvolvimento de acoes de protecao e inclusao social
de forma lntegrada com as demais unidades
administrativas da Secretaria Municipal da Mulher e
Desenvolvimento Social, com a Rede Socioassistencial,
bem como com as demais politicas sociais; Coordenar
as equipes dos programaslservicos afetos a sua area de
competéncia visando o cumprimento dos objetivos e
diretrizes da politica de assisténcia social; Planejar,
organizar e promover formacao continuada das equipes
em conformldade com as demandas identificadas no

Endereco: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Corcleiropolis - SP, 13490-000
Telefone: (19) 3556—99OO Site: www.cordeiropolis.si;gov.br/ CNPJ: 44.660272/0001-93
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processo de supervisao; Acompanhar as deliberacoes
dos Conselhos afetos a sua area de competéncia;
Controlar a frequéncia dos servidores Iotados em sua
unidade administrativa; Desempenhar outras
atribuicoes afins, que lhe forem delegadas pelo titular
do orgao.

DIRETOR DO CENTRO
DE CONVIVENCIA DO
IDOSO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administracao
Municipal; Coordenar a realizacao de programas e
grupos de convivéncia para idosos; Dirigir os trabalhos
relativos as atividades realizadas Na\zo Centro de
Convivéncia do ldoso; Coordenar o desenvolvimento de
projetos e oficinas nas areas de interesse dos idosos,
danca, musicalidade, atividades fisicas, jogos,
promocao a saude, cidadania, literatura, visando a
qualidade de vida do publico-alvo; Coordenar os
trabalhos de zeladoria do Centro de Convivéncia do
ldoso, garantindo a limpeza e constante manutencao do
local; Assessorar a Secretaria Municipal nos assuntos
relacionados as atividades e programas desenvolvidos
ou que venham ser desenvolvidos no Centro de
Convivéncia do ldoso; Controlar a frequéncia dos
servidores Iotados em sua unidade administrativa;
Desempenhar outras atribuicoes afins, que lhe forem
delegadas pelo titular do orgao.

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a
Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas
referentes a legislacao, orcamento e aperfeicoamento
dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e acoes a serem desenvolvidos;
chefiar a distribuicao dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacao e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos
de interesse da Secretaria de que é titular; receber toda
a documentacao oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente,
decidindo as que forem de sua competéncia e opinando
nas que dependem de decisoes superiores; fiscalizar os
servicos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de
materiais e equipamentos; observar e cumprir leis,
decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patriménio da Secretaria; coordenar projetos de
interesse de sua Secretaria; representar a Secretaria nas
solenidades e comemoracoes oficiais do Municipio;
estabelecer as normas internas, respeitando os
principio administrativos; zelar pelo aproveitamento
integral do efetivo Iotado em sua respectiva Secretaria;

Endereco: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeiropolis - SP, 13490-000
Telefone: (19) 3556-9900 Site: www.cordeiropolis.sp.gov.br/ CNPJ: 44.660272/OO01-93
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imprimir em todos os seus atos, como exempio, a
maxima correcao, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunioes periodicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no
intuito de debater questoes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva
Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os
assuntos para apreciacao superior; manter o
relacionamento de cooperacao mutua com todos os
orgaos publicos de atendimento a populacao,
respeitando as limitacoes e atribuicoes da mesma;
atender ao publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

ASSESSOR DE
GABINETE DE
SECRETARIO

DESEN VOL VIMENTO
SUS TENTA VEL

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em
assuntos de interesse de sua Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunioes de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar
para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras
tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinagao do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuigoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranga, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
fungao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados. . O
coordenador administrativo faz a gestao de todo o
processo de suprimentos, licitacoes, gestao de
contratos, recursos humanos e materiais, manutencao,
controle de dotacoes orcamentarias da Secretaria.

Endereco: Praga Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeirépolis - SP, 13490-000
Telefone: (19) 3556~990O Site: www.cordeiropolis.s,rLgov.br[ CN Pl: 44.660272/0001-93
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PREFEITURA MLJNICIPAL
DE CORDEIROPOLIS

DIRETOR DE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administracao
Municipal; Coordenar o levantamento e cadastramento
das Empresas e lndustrias do municipio de
Cordeiropoiis; Coordenar o levantamento e contato com
Empresas que tenham por objetivo se instalar no
municipio de Cordeiropolis; Dirigir o atendimento
presencial a Empresarios e Municipes; Coordenar as
atividades de apoio ao Microempreendedor individual ~
MEI; Coordenar o planejamento e realizacao de selecao
de novos empreendimentos; Coordenar a avaliacao e
aprovacao dos pianos e relatorios de execucao de
atividades das empresas; Dirigir a articulacao de
captagao de negocios e parcerias; Controlar a
frequéncia dos servidores Iotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribuicoes afins,
que lhe forem delegadas pelo titular do orgao.

SECRETARlO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a
Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas
referentes a legislacao, orcamento e aperfeicoamento
dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e acoes a serem desenvolvidos;
chefiar a distribuicao dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacao e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos
de interesse da Secretaria de que é titular; receber toda
a documentacao oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente,
decidindo as que forem de sua competéncia e opinando
nas que dependem de decisoes superiores; fiscalizar os
servicos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de
materiais e equipamentos; observar e cumprir leis,
decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patrimonio da Secretaria; coordenar projetos de
interesse de sua Secretaria; representar a Secretaria nas
solenidades e comemoracoes oficiais do Municipio;
estabelecer as normas internas, respeitando os
principio administrativos; zelar pelo aproveitamento
integral do efetivo Iotado em sua respectiva Secretaria;
imprimir em todos os seus atos, como exempio, a
maxima correcao, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunioes periodicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no
intuito de debater questoes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva
Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os
assuntos para apreciacao superior; manter o
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DE CORDEIROPOLIS
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PREFEITURA l\/lUNlClPAl.

relacionamento de cooperacao mutua com todos os
orgaos publicos de atendimento a populacao,
respeitando as limitacoes e atribuicoes da mesma;
atender ao pubiico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CUL TURA E
TURISMO

ASSESSOR DE
GABINETE DE
SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em
assuntos de interesse de sua Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunioes de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar
para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras
tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacao do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NlVEL ll

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos
do governo municipal, assim considerados 0 Prefeito e
o Secretario Municipal, nas fases de geragao,
articulacao e analise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisao da autoridade
superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e
pertinentes com o projeto do governo; assessorar em
materias que requeiram o desenvolvimento de estudos e
pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do
governo municipal; assessorar analisando e instruindo
expedientes submetidos a decisao de seu superior
imediato; assessorar na apuracao e avaliacao de
indicadores de qualidade e de desempenho de agentes
e/ou unidades vinculadas, que exijam discricao e
confiabilidade; desempenhar outras atividades
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PREFEITURA |\/lLJNlClF’Al_
DE CORDEIROPOLIS

correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora, sempre com a finalidade de assessoramento.

COORDENADOR DE
ADMlN|STRAC}AO
CU LTURAL E
TURlSTlCA

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, Iideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados

DlRETOR DE EVENTOS

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administragao
Municipal; Dirigir os trabalhos de organizacao dos
eventos da Prefeitura Municipal, assegurando éxito na
realizacao destes; Coordenar os trabalhos de
participacao de agentes pdblicos, politicos ou nao, em
entidades ou orgaos com os quais 0 municipio se
relaciona, nos eventos por aquelas organizados; Dirigir
os trabalhos de cerimonial diretamente, em apoio a
execucao do servico, de modo a garantir que haja a
correta comunicacao pelos agentes publicos, politicos
ou nao, das informacoes institucionais relacionadas ao
evento, por ocasiao deste, determinando que se
providencie todos os documentos e detalhamento de
informes necessarios ao balizamento da participacao
daqueles; Realizar o trabalho de interface com os
cerimoniais das outras esferas de governo, quando o
evento tiver nos orgaos daquele a responsabilidade do
evento, seja na cidade de Cordeiropolis ou fora dela,
com a participacao de integrantes daquelas; Controlar a
frequéncia dos servidores Iotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribuicoes afins,
que lhe forem delegadas pelo titular do orgao.

Endereco: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeiropolis - SP, 13490-OOO
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DIRETOR DE CULTURA

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administracao
Municipal; Coordenar o planejamento, monitoramento e
avaiiacao das acoes e dos programas desenvolvidos
pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;
Coordenar a articulacao de eventuais parcerias e termos
de coiaboracao com érgaos governamentais, sociedade
civil organizada, agentes e produtores culturais,
empresarios, patrocinadores e demais afins; Coordenar
a elaboracao de reiatorios periodicos sobre os
programas e servicos promovidos pela Secretaria;
Coordenar a vistoria das unidades pertencentes a
Secretaria Municipal de Cultura, propiciando e
facilitando a articulacao entre as demais; Promover o
comportamento disciplinar entre os subordinados,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos,
ordens e instrucoes; Coordena a zeladoria pelo material
de servico, solicitando as providéncias necessarias a
sua conservacao ou substituicao e estabelecendo
responsabilidades pelos prejuizos, para conserva-los
em perfeitas condicoes; Controla a frequéncia dos
servidores Iotados em sua unidade administrativa;
Desempenhar outras atribuicoes afins, que lhe forem
delegadas pelo titular do orgao.

Endereco: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeiropolis - SP, 13490-000
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SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a
Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas
referentes a legislacao, orcamento e aperfeicoamento
dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e acoes a serem desenvolvidos;
chefiar a distribuicao dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacao e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos
de interesse da Secretaria de que é titular; receber toda
a documentacao oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente,
decidindo as que forem de sua competéncia e opinando
nas que dependem de decisoes superiores; fiscalizar os
servicos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de
materiais e equipamentos; observar e cumprir leis,
decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patrimonio da Secretaria; coordenar projetos de
interesse de sua Secretaria; representar a Secretaria nas
solenidades e comemoracoes oficiais do Municipio;
estabelecer as normas internas, respeitando os
principio administrativos; zelar pelo aproveitamento
integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;
imprimir em todos os seus atos, como exempio, a
maxima correcao, pontualidade e justiga; promover e
presidir as reunioes periodicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no
intuito de debater questoes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva
Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os
assuntos para apreciacao superior; manter o
relacionamento de cooperacao mutua com todos os
érgaos publicos de atendimento a populacao,
respeitando as limitacoes e atribuicoes da mesma;
atender ao pubiico em geral; realizar outras tarefas
afins.

ESPORTE E LAZER

ASSESSOR DE
GABINETE DE
SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em
assuntos de interesse de sua Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunioes de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar
para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras
tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacao do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NlVEL ll
Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos
do governo municipal, assim considerados o Prefeito e
o Secretario Municipal, nas fases de geracao,

Enderego: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeirépolis - SP, 13490-O00
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articulacao e analise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisao da autoridade
superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e
pertinentes com o projeto do governo; assessorar em
matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e
pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do
governo municipal; assessorar analisando e instruindo
expedientes submetidos a decisao de seu superior
imediato; assessorar na apuracao e avaliacao de
indicadores de qualidade e de desempenho de agentes
e/ou unidades vinculadas, que exijam discricao e
confiabilidade; desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora, sempre com a finalidade de assessoramento.

COORDENADOR DE
LAZER

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supewisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceiéncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes direcao, coordenacao dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacao e de
relacionamento interpessoai, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientacao para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos orgaos subordinados. . O
coordenador administrativo faz a gestao de todo o
processo de suprimentos, iicitacoes, gestao de
contratos, recursos humanos e materiais, manutencao,
controle de dotacoes orcamentarias da Secretaria.

Endereco: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeiropolis - SP, 13490-O00
Telefone: (19) 3556—99OO Site: WWW.C0i'C|Eii'OlT)OllS.SQgOV.Di’Z CNPJ: 44.660272/0001-93
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