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LEI N° 6.313, DE 10 DE JUNHO DE 2019.

ANEXO II
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1.

DIRETOR DE UNIDADE

Regime: Estatutario (Lei n°® 5.110/2010)

Requisito minimo: Ensino Médio Completo

Atribuicdes: Hierarquica e funcionalmente subordinado ao agpalitico da pasta de sua lotacédo, o
Diretor de unidade deve atuar diretamente na faxgéd, desenvolvimento, execu¢do e medicdo dos
resultados das politicas publicas implantadas nddde de sua lotacdo, assegurando que as diretrize:
politicas definidas pela administragdo municipgarseobservadas e executadas, nos termos da Lei.
Exercer poder hierarquico e funcional sobre oseashebs departamentos que compdem sua unidade
Intermediar demandar, gerir e apresentar ao Agaulféco os resultados das acdes da equipe sob sue
chefia. Empregar, quando demandado por lei, soafegm documentos publicos emanados da unidade
sob seu comando. Assegurar o cumprimento dos afireitdeveres dos servidores municipais sob seu
comando funcional e hierarquico. Atuar de formasegurar que os subordinados atendam as normas
diretrizes das politicas publicas estabelecidaas @eéininistracdo municipal, empregando os meiosslega
cabiveis, bem como seu poder hierarquico, paracisolar eventuais incontinéncias e/ou conflitos.
Dirigir e orientar a forma de atuacao dos servisiara execucédo dos servicos da unidade, de forma
garantir maior eficiéncia e atencdo as determirmcgais. Empregar seus conhecimentos e
competéncias gerenciais no intuito de desburoaratmilizar e, de toda forma, melhorar, a prestach
servico publico sob seu comando, observadas dsiziepoliticas definidas pela gestdo municipase
limites legais de sua atuacéo. Exercer outrasdaiids e tarefas que lhe forem designadas pelodglcai
elou pelo agente politico da Pasta, vedada a ekeade funcbes meramente burocréaticas e técnicas
incompativeis com o exercicio da funcéo de Direcao.

2.

PROCURADOR DIRETOR

Regime: Estatutario (Lei n® 5.110/2010).

Requisito Minimo: Provimento estavel no cargo de Rrcurador do Municipio de Americana

Atribuicdes: Hierarquicamente subordinado ao Secretario de Neg@daridicos, o procurador Diretor
deve atuar Diretamente na formulacdo, desenvoltimesxecucdo e medicdo das politicas publicas
estabelecidas para a Secretaria de Negocios hgjdiem como atuar no desenvolvimento das teses
juridicas desenvolvidas para representacdo da ipahiade em esfera forense ou administrativa.
Dirigir, planejar e controlar todas as atividadeséentes as demandas de cunho administrativo esfare

coordenar a elaboracédo de pareceres, defesas testagies técnicas nos processos administrativos €
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Judiciais; orientar e supervisionar as respostasemte publico municipal aos demais 6rgdos de
fiscalizacdo e controle; organizar o funcionametds diversas rotinas administrativas, inclusive em
contato direto com as demais secretariais do npiajgbarticipar de audiéncias e reunides relaciagad
aos assuntos administrativos ou mesmo que pos®ilxorno desempenho das fungdes dos servidores;
propor medidas de simplificacdo e melhoria dosalfads da unidade; executar outras tarefas corselata
determinadas pelo superior hierarquico.

3.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

Regime: Estatutario (Lei n°®5.110/2010).

Requisito Minimo: Ensino Médio Completo

Atribuicdes: Hierarquica e funcionalmente subordinado ao Diretlar Unidade que abriga o
departamento de sua lotacdo, o Chefe de Departardem¢é comandar o funcionamento e a organizagéo
do departamento, assegurando a atencdo as dsetti@de politicas publicas estabelecidas pela
administracdo municipal. Participar do processalelnicdo das politicas publicas inerentes ao setor
comandado, juntamente com o Diretor da Unidade A&gente Politico, seus superiores imediatos.
Exercer Poder Hierarquico e funcional sobre os tegepublicos lotados no departamento. Demandar,
gerir e apresentar ao Diretor da Unidade os refdtda equipe sob seu comando, propondo adaptacde
e alteracbes necesséarias ao melhor desenvolvirdeatservicos publicos, sendo sempre norteado, nesse
pormenor, pelos principios da administracdo pupligelas diretrizes politicas estabelecidas pela
administracdo e pelos regramentos componentes denamento juridico pétrio. Atuar de forma a
assegurar que os agentes publicos sob sua chefidaat as diretrizes das politicas publicas definida
pela gestdo municipal, empregando meios legaisveiabibem como seu poder hierarquico, para
solucionar eventuais incontinéncias e/ou confli@sentar a equipe do departamento de forma a garan
maior eficiéncia e atencdo as determinacdes legaisurso dos trabalhos diarios. Empregar seus
conhecimentos técnicos e gerenciais, bem comosatmpeténcias necessarias, para desburocratizar
agilizar e, de toda forma, melhorar a prestacaceatwico publico desenvolvido pelo departamento,
observadas as diretrizes das politicas publicasida$ pela gestdo municipal e os limites legaisube
atuacao. Exercer outras atividades e tarefas quéotem designadas pelo Alcaide, pelo agente politi
da pasta e/ou pelo Diretor da Unidade, vedada euedie de fungcbes meramente burocraticas e técnicas
incompativeis com o exercicio da funcéo de chefedeg@rtamento.

4,

ASSESSOR DE SECRETARIO MUNICIPAL

Regime: Estatutario (Lei n® 5.110/2010).

Requisito Minimo: Ensino Fundamental Completo

Atribuicbes: Hierarquica e funcionalmente subordinado ao Seivetda pasta de sua lotacdo, o
Assessor do Secretario Municipal degsessorar o Secretario no desempenho de todagsafsiscoes e
atribuicdes, prestando-lhe assessoria de caratéicpoe administrativo. Realizar o atendimento e
orientagcdo aos outros profissionais da pasta eudbicp em geral. Planejar, organizar, coordenar e

controlar servicos da pasta, atendendo as oriezgagdefinicbes das politicas publicas estabelecida
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pela gestdo municipal. Atuar, juntamente com o&édp da Pasta, sempre que for por ele demandado
no processo de estudo, criacdo, definicdo, exececawedicdo das politicas publicas criadas para
desenvolvimento dos servi¢os da pasta. Coletamir#gdes junto ao corpo técnico da pasta para arient
0 agente politico na consecucao de objetivos esnestabelecidos nas politicas publicas. Elaboxéoge
profissionais especializados e outros documentasaisf demandados pelo Secretario Municipal e
representa-lo, quando demandado, em eventos sfigqaando ndo houver obrigatoriedade legal de
presenca do agente politico. Executar tarefas aetexydiretamente pelo Secretéario, inclusive as de
gestao das atividades burocraticas da secretariggrdo que nao

haja impedimento legal. Executar outras atividagles Ihe sejam delegadas pelo Secretario Municipal,
vedada a realizagdo rotineira de atividades deterakiurocratico e técnico, incompativeis com o
exercicio da funcédo de Assessor do Secretario.

5.

ASSESSOR DE DIRETOR DE UNIDADE

Regime: Estatutario (Lei n°®5.110/2010).

Requisito Minimo: Ensino Fundamental Completo

Atribuicdes: Hierarquica e funcionalmente subordinado ao DirdtotJnidade, o Assessor do Diretor de
Unidade devaassessorar seu superior hierdrquico no desempentoalas as suas funcdes e atribuicdes,
prestando-lhe assessoria de carater politico enggtraitivo. Realizar o atendimento e orientacd® ao
outros profissionais da unidade e ao publico eralgBtanejar, organizar, coordenar e controlarigesv

da Unidade, atendendo as orientacdes e definicasspdliticas publicas estabelecidas pela gestdo
municipal. Atuar, juntamente com o Diretor da Unielasempre que for por ele demandado, no processc
de estudo, criacdo, definicdo, execucdo e medigdgodliticas publicas criadas para desenvolvimento
dos servicos da Unidade. Coletar informacdes jantoorpo técnico da unidade para orientar o Diretor
na consecucao de objetivos e metas estabelecidopatiticas publicas. Elaborar textos profissionais
especializados e outros documentos oficiais dentasdg@elo Diretor de Unidade e representa-lo,
guando demandado, em eventos oficiais, quando op#@weh obrigatoriedade legal de presenca do
superior. Executar tarefas delegadas diretamerite pestor de Unidade, inclusive as de gestdo das
atividades burocraticas da secretaria, contanto mfi®@ haja impedimento legal. Executar outras
atividades que Ihe sejam delegadas, vedada aag@izotineira de atividades de carater burocréico
técnico, incompativeis com o exercicio da funcaéseessor do Diretor.

6.

ASSESSOR DE CHEFE DE DEPARTAMENTO

Regime: Estatutario (Lei n°®5.110/2010).

Requisito Minimo: Ensino Fundamental Completo

Atribuicdes: Hierarquica e funcionalmente subordinado ao ChefBepartamento, o Assessor do Chefe
de Departamento dewassessorar seu superior hierarquico no desempenbadds as suas funcdes e
atribuicdes, prestando-lhe assessoria de caratéicpoe administrativo. Realizar o atendimento e

orientacdo aos outros profissionais do Departamentm publico. Planejar, organizar, coordenar e
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controlar servicos do Departamento, atendendo @&ntacSes e definicdbes das politicas publicas

estabelecidas pela gestdo municipal. Atuar, juntégneom o Chefe de Departamento, sempre que for
por ele demandado, no processo de estudo, cridefinicdo, execucdo e medigcdo das politicas pislica

criadas para desenvolvimento dos servicos do orGatetar informacdes junto ao corpo técnico do

departamento para orientar seu superior na corseale objetivos e metas estabelecidos nas politicas
publicas. Elaborar textos profissionais especidbsae outros documentos oficiais demandados pelo
Chefe de Departamento. Executar tarefas delegaddamdente pelo Chefe de Departamento, contanto
gue ndo haja impedimento legal. Executar outragdaties que |he sejam delegadas, vedada a realizaca
rotineira de atividades de carater burocréaticoomit®, incompativeis com o exercicio da funcédo de

Assessor do Chefe de Departamento.

Prefeitura Municipal de Americana, aos 10 de juddé@019.

Publicado na mesma data na Omar Najar
Secretaria de Administracao. Prefeito Municipal
José Eduardo da Cruz Rodrigues Flores Alex Niuri Silveira Silva
Secretario Municipal de Administracao Secretario Municipal de Negocios Juridicos
Interino
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