ATRIBUICOES

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO E FAZENDA
PADRAO: POR SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo sintética: Administrar as areas administrativa e financeira da Prefeitura
planejando e coordenando a politica contabil, financeira e de arrecadacao fiscal, a gestédo dos
servicos de Pessoal, Servicos de Licitac6es e Contratos, Compras, Tecnologia e Informacéo e
Procuradoria planejando, organizando, acompanhando as acfes e avaliando a efetividade das
acoes.

b) Descricdo analitica: Competem ao Secretario as atribuigcbes especificas da secretaria:
Propor e controlar os programas financeiros; elaborar a proposta orcamentaria; controlar os
gastos em conformidade com o orgcamento; controlar o processamento contabil de receita e da
despesa; controlar a aplicacdo das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a langcamentos
de tributos e arrecadacgdo de receitas do Municipio; controlar a fiscalizacdo e o cadastro dos
contribuintes; realizar estudo visando reducéo de despesas e aumento da arrecadacao; Propor
e executar as politicas de administracdo de pessoal, incluindo politica salarial, realizacdo de
concurso publico, criagdo e classificacdo de cargos, empregos e fungdes, controle do quadro
funcional, acompanhamento e controle das condi¢bes de trabalho, visando & seguranca e
saude ocupacional dos servidores; planejar e administrar o sistema de suprimentos através de
licitagbes e compras diretas, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais permanentes
e de consumo, suprindo os diversos 6rgaos da Prefeitura; planejar e administrar a area de
servicos de comunicacao interna, reprografia, telefonia, protocolo, recepcéo, servigco de copa,
limpeza, zeladoria patrimonial, controle de frota de veiculos e controle do patrimdnio; executar
a publicacéo de Leis, Portarias, Decretos, Ordens de Servico e outros mantendo sobre sua
guarda e responsabilidade os originais; reunir dados e informacdes sobre leis, decretos e
demais atos normativos Federais e Estaduais que interessem diretamente ao Municipio;
administrar o sistema de avaliagdo de desempenho, programas de capacitacdo e qualificacao,
promoc@es e outros aspectos da administracdo de recursos humanos; administrar os sistemas
informatizados administrativos viabilizando, com recursos tecnolégicos, as politicas adotadas
pelo Chefe do Executivo no que diz respeito a equipamentos (Hardware) como também aos
programas (Software); representar o Executivo, sempre que por ele indicado, em assuntos que
envolvam contatos com entidades representativas dos servidores municipais; Procuradoria:
representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, bem como nos demais atos que
exigirem o acompanhamento juridico; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados
em conformidade com a legislagéo vigente; Executar tarefas afins.

Compete, ainda, a atribuicdo comum ao Secretario: Assessorar 0 Prefeito no planejamento e
no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que orientardo a acao do
governo municipal; controlar a execucéo fisica e financeira dos programas e projetos de sua
area, elaborando relatérios de avaliacdo e 0s necessarios para prestacao de contas; promover
o controle das dotacdes orcamentarias das unidades que Ihe sdo afetas; despachar com o
Prefeito, de acordo com o calendério estabelecido, o expediente de sua secretaria; participar
de reunides ordinarias previstas no calendario, com o Prefeito e demais Secretarios, buscando
solucdes para os problemas da Administracdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides
quando convocado; colaborar na elaboragdo do Orcamento Plurianual e Anual de
Investimentos; expedir instru¢cdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar 0s servicos e obras; realizar reunides com os
responsaveis por orgdos subordinados, visando aperfeicoar a integragdo entre eles, eliminar
davidas bem como conquistar o envolvimento de todos na solu¢do dos problemas; organizar a
escala de férias de seus subordinados; autorizar, quando necessario, a realizacdo de servicos
extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario
ao interesse publico; garantir boas condicdes de trabalho aos servidores dos érgdos sob sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas profissionais e
acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacdo de todos 0s bens patrimoniais
apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral; tomar todas as medidas a seu
alcance para evitar desperdicio de materiais; manter quadro de pessoal necessario e suficiente



para a boa prestacdo de servico, sugerindo atualizacdo de seu organograma; atender e
mandar atender com urbanidade o publico interessado nos servi¢cos de sua secretaria; estudar
0s assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando
solucdes; fazer a avaliacdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislacédo vigente; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO: A disposicéo da Administracdo Municipal.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico.



