ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

LEI'N°1312/2019
“Altera a estrutura administrativa da Lei
Complementar 003/2016, excluido o artigo 79
do artigo 1° da Lei 1088/217 e extingundo do
artigo 79 da Lei Complementar 003/2016 o
Cargo de Gerente de Gestio Administrativa ¢
Or¢amentaria e da outras providéncias”,

Prefeito do Municipio de Buritis, Estado de Rondénia, no uso de suas atribui¢des que
lhe sdo conferidas por Lei;

FACO SABER que a Cadmara Municipal de Buritis, Estado de Rondénia, aprovou e
Eu sanciono a seguinte:

LEI

Art. 1° Fica excluido do arigo 1° da Lei 1088/2017 o artigo 79° da Lei Complementar
003/2016.

Art. 2° Fica extinto o cargo de Gerente de Gestdo Adminstrativa e Or¢mentaria no valor
de R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais) do artigo 79° da Lei Complementar 003/2016
excluindo do artigo 80° as atribuicoes e os critérios para a contratagio.

Art. 3° Fica criado o cargo de Fungdo Gratificada Diretor de Processos e Procedimentos
de Convénios, Processos Administrativos ¢ Gestor Administrativo e Orgamentario, incluindo
na planilha de cargos do artigo do artigo 79° ¢ suas atribuigdes ¢ critérios para contrata¢io no

artigo 80° da Lei Complemantar 003/2016. que passara a inclusio nos seguintes termos:

CARGO ;G/W LOR
$

DIRETOR  DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS - 701
DE CONVENIO, PROCESSOS ADMINISTRATIVO E 3.000,00
GESTOR ADMINISTRATIVO E ORCAMENTARIO

Requisitos para Contratagio ou conducio ao Diretor de Processos e Procedimentos de

Convénio, Processos Administrativos e Getor Administrafivo e Org¢amentarj

- Segundo Grau Completo;

— Ser do quadro efetivo;

J0or curso nas areas
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS

PODER EXECUTIVO
— Conhecimento de informatica:
— Conhecimento de Processos Administrativos. Tramitagdo e Procedimentos;
— Conhecimento do sistema intranet de tramitagio de processos;
— Conhecimento de alimentagio de dados no Portal da Transparéncia;
— Certificag@o do Chefe do Setor quanto a qualificacdo e aptiddo do pretendente a area de

atuacio;

— Conhecimento em elaboragio de convénios:
— Conhecimento em prestagdo de contas de convénios:
— Conhecimento em projetos basicos de convénios:

- Conhecimento em plano de trabalhos de convénios:

— Conhecimento em elaboragio de Termo de Referencia.

COORDENADOR  DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS DE CONVENIO,
PROCESSOS ~ ADMINISTRATIVO E  GESTOR  ADMINISTRATIVO E
ORCAMENTARIO

Descrig¢ao sintética:

Planejar, organizar, controlar e assessorar ¢ gerenciar, informagdes financeira, orcamentarias,
Convenios ¢ suas Prestagdes de Contas, entre outras: implementar programas e projetos:
elaborar planejamento organizacional e estratégico de gestdo; promover estudos de
racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional: prestar gerencia administrativa,

assessorar todos os setores e atividades da pasta.
Descri¢ao detalhada:
dministrar materiais, recursos humanos, patrimonio, ifformagdes, recursos financeiros e

orgamentarios;  gerir recursos tecnoldgicos; /administrar  sisieinas, processos,

organizacdo e métodos; arbitrar em decisdes administrativas e péanizacionais.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO
laborar planejamento organizacional, participar na defini¢do da visdo e missdo da pasta;
analisar a organizagfio no contexto externo e interno: administrar informagdes para a
midia: dudio, visual e escrita, identificar oportunidades e problemas; definir estratégias

a curto, nédio e longo prazo; apresentar proposta de novos programas e projetos

estratégicos; estabelecer metas gerais de controle ¢ especificas.

Implementar, criar ou extinguir programas, plangjamentos e estratégias, quando se
apresentarem falhos, avaliar a viabilidade dos projetos sugeridos; identificar fontes de
recursos: sugerir o remanejo orgamentario; dimensionar amplitude de programas e
projetos de gestdo; tragar estratégias de planejamento de forcas tarefas: reestruturar
atividades administrativas; coordenar programas, planos, fluxo de funcionarios, equipes

de trabalho e projetos estratégicos de cada setor: monitorar e avaliar e propor mudangas.

romover estudos e levantamentos, analisar estrutura organizacional; levantar dados para
0 estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos: descrever
métodos e rotinas de simplificagdo ¢ racionalizagio de servigos; elaborar normas, regras
e procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos

vigentes.

ealizar controle do desempenho organizacional; estabelecer metodologia de avaliagdo;

definir indicadores e padrdes de desempenho; avaliar resultados: prepa

planilhas, graficos, fotos e outros documentos pertinentes.

estar assessoramento administrativo; elaborar diagnostico situacional; aprgsentar

alternativas e propostas; sugerir pareceres e laudos parg/ casos incomuns; /facilitar

processos de tramitagdes: analisar resultados de pesquisa; atuar na médiacio e

arbitragem; tomar as decisdes cabiveis para bem estar
tilizar recursos de informatica. Executar outras tafefas de mes natureza e nivel de

complexidade associadas a0 ambiente organizacjbnal, plangjamento e gestio:

//;
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

VIII.
laborar e Projetos Basicos com objetivo em atender os convénios e as demais
necessidades da secretaria;
IX.
laborar os Planos de Trabalhos com objetivo em atender os convénios e as demais
necessidades da secretaria;
X - Elaborar a Prestagdo de contas de convénios da secretaria;

XI' - Elaborar os Termos de Referéncias com objetivo em agehder os convérios e as demais

necessidades da secretaria;

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua gublicagio.
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