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i^ssunto * DISPÕE SOBRE ALTERAÇAO DO QUANTITATIVO DE CARGOS PREVISTO NA LEI
MUNICIPAL N9 009/90, E DA OUTRAS PROVIDÊNCIAS.
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Art. 7®. Revogam-se as disposições em contrário, especialmente
diaquelas constantes na lei n®. 009/90.
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M  ANEXO I, A QUE REFERE-SE O § ÚNICO DO ARTIGO 3"

CARGO: ANALISTA DE ORGANIZAÇÃO E MÉTODO

GRUPO OCUPACIONAL: NÍVEL SUPERIOR

CARREIRA: VIII

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo têm como atribuições, o estudo dos tramites burocráticos, o
planejamento, a execução e o controle da realização de estudos dos fluxos de documentos,
com o objetivo de desburocratizar o serviço publico municipal.

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS

Planejar, organizar e controlar ininterruptamente as atividades burocráticas rotineiras de
cada uma das secretarias municipais;

Elaborar pareceres, relatórios, planos, projetos, custos e laudos em que se exija a aplicação
de conhecimentos inerentes ás técnicas de organização e métodos;

Analisar os recursos financeiros e humanos para agilizar os serviços burocráticos;

Promover estudos com finalidade de desburocratizar o serviço publico municipal;

Acompanhar a implantação de novos métodos, analisando e comparando os resultados,
corrigindo a distorções;

Auxiliar o setor de recursos humanos da Prefeitura Municipal de Anchieta no que tange a
recrutamento e remanejamento de pessoal;

Elaborar junto a secretaria Municipal de Administração plano de cargos e salários e
organogramas da estrutura administrativa;

Implementar, conscientizar e incentivar os servidores públicos municipais a tomarem o
caminho da qualidade total;

Auxiliar e assessorar na confecção do orçamento anual e do plano plurianual;

Executar outras tarefas correlatas.

Continua...
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

í  ■ ^ V# "^ EXPERIÊNCIA: ^ ^ ™
A^

/rarDe 03 a 05 anos ■j®

^  INSTRUÇÃO: ^
Fonnação Universitária em Administração de Empresa

(J.-
1^.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas variadas e algo complexas que exigem planejamento, organização e coordenação
#  cuidadosos para a obtenção de resultados. Vários problemas originais se apresentam, tanto

nos detalhes, como no conteúdo geral.

^ RELACIONAMENTO:

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÔNIO:

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuidos.
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