| - EMPREGOS PUBLICOS

ANEXO i

034

Emoredo Vadas Vencimento Carga Provimento Escolaridade
preg 9 R$ Horaria Minima

Diretor Executivo 1 3.500,00 40h Em Comissao Curso Superior
Gerente de Programa 2 2.500,00 40h Em Comissao Curso Superior
Técnico Administrativo 2 1.500,00 40h Concurso Publico | Curso Superior
Auxiliar Administrativo 4 800,00 40h Concurso Publico | Ensino Médio
Auxiliar de Servicos 1 400,00 40h Concurso Publico | Ensino
Gerais Fundamental
Total Geral 10

DIRETOR EXECUTIVO

Il - ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

e Administrar as a¢gbes desenvolvidas pelo Consércio, na condigdo de gestor e

articulador, fomentando discussdes, debates e reunidées, no intuito de aprimorar

a qualidade dos servigos prestados pelo Consércio para seus entes e para a

populagao da area de influéncia de uma maneira geral.

¢ Controlar a movimentag¢ao de documentos internos e externos;

e Implantar na esfera do Consorcio, técnicas de organizacdo e métodos,

administracao financeira, administracao de recursos humanos, administracao de

materiais e compras, administracdo de patriménio (bens, valores e capitais),

administragao de custos e administragao do servigo publico;

o Coordenar as atividades dos outros empregos publicos vinculados ao

Consorcio, como gestor delegado pela Presidéncia;
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Elaborar as pautas das reunides, responsabilizando-se por todas as questdes
afeitas ao tema, tais como convocagado, preparagdo de espagos fisicos e

material de apoio, etc;

Manter sob controle a agenda de atividades, o edital e atas do Consoércio e da

Assembléia;

Administrar o patrimdnio e as questdes orcamentarias do Consorcio, elaborando
analises e relatorios contabil e financeiros, evidenciando a salde financeira e

defendendo estratégias adequadas a cada caso;

Propor pesquisas, estudos, analises, interpretacao, planejamento, implantagéo,
coordenacao e controle dos trabalhos relacionados as atividades do Consércio,

perseguindo os objetivos definidos;
Quando cabivel, subscrever documentos em nome do Consoércio;

Encarregar-se da representagao do Consoércio perante os agentes de controle e
a opiniao publica de maneira geral, prestando contas e apresentando
realizagdes, balancetes e balancgos, estratégias e acdes de valorizagdo e de

qualificagao ambiental, no ambito das competéncias do Consércio;

Exercer o auto controle em cada operacao/tarefa, observando os parametros de
qualidade e seguranca estabelecidos, avaliando-os e registrando se necessarios

os resultados obtidos;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo com a

solicitagcao dos superiores.

GERENTE DE PROGRAMA

Auxiliar o Diretor Executivo em suas atribuicdes;

Organizar e executar a gestao administrativa do Consoércio, em especial a
relativa a recursos humanos e aos processos burocraticos do Consoércio;
Executar os pr%éssos de licitagao publica e os contratos administrativos;

Supervisionar/os aspectos contabeis e financeiros do Consorcio.
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TECNICO ADMINISTRATIVO

e Assessorar o Consorcio em sua area de competéncia e formacéo, gerando
dados e informagbes, subsidiando e compartilhando experiéncias no

desenvolvimento das atividades da entidade.

e Prestar assessoria técnica aos entes consorciados e ao proprio Consoércio, na

elaboragao de estratégias e acdes;

o Desenvolver, analisar e emitir parecer sobre projetos, especificagdes, pareceres

€ normas técnicas;

o Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo com solicitacéo

superior.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
e Auxiliar o Gerente e o Diretor Executivo em suas atribuigdes;
¢ responsabilizar-se pelo almoxarifado, patriménio, arquivo morto,
correspondéncias, secretaria geral do consoércio;
e Participar nos processos de licitacao;
o Realizar o controle de documentos de pessoal do Consoércio;

o Demais atividades administrativas do Consorcio.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
¢ Auxiliar na execucao de atividades genéricas do consércio, em especial a
limpeza e conservag:ao da sede do consorcio;
o Executar serv19()s de entrega de malotes e documentos;
o Demais servigos de‘ apoio as atividades administrativas do consarcio.
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