PREFEITURA DA ESTANCIA
TURISTICA DE SAO ROQUE
ESTADO DE SAO PAULO

Séo Regue — Teva do Vintio ¢ Bouita por Natureza

ANEXO Il
(Projeto de Lei ___ /25)

ATRIBUICOES

Gerente de Cultura

1.

Centralizar a coordenacado das Divisdbes da Geréncia de Cultura, para que,
respeitadas as competéncias administrativas, técnicas, operacionais,
especializadas, burocraticas, bem como as autonomias e independéncias
funcionais, também sejam assegurados 0s encaminhamentos vinculados a
agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos
assuntos afetos a cultura;

Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes desta Geréncia;

Coordenar estratégias para a operacionalizacdo dos eventos culturais no
Municipio;

Coordenar as atividades relativas a logistica e a infraestrutura necessaria para a
realizacdo das atividades artisticas e culturais no Municipio;

Contratar servicos e equipamentos necessarios para a realizagao das atividades
culturais no Municipio.

Atuar em conjunto dos Chefes de Divisbes na coordenacdo e controle dos
respectivos campos de atuacao;

Avaliar as necessidades, gerenciar processos € programas e criar e aplicar
politicas publicas;

Realizar quaisquer outras atividades que Ihe sejam delegadas pelo Diretor do
Departamento de Educacdo e Cultura ou Prefeito Municipal relacionadas a
Cultura.
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Chefe de Divisao de Cultura

1 Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepgéo,
expediente, malote, copa, limpeza, materiais de uso comum, manutencao predial
e logistica da Geréncia de Cultura;

2 Organizar procedimentos de requisicdo de compras e de controle de pessoal;

3 Gerir 0s processos e atividades de carater administrativo interno da Geréncia de
Cultura;

4 Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho da Geréncia de
Cultura;

5 Organizar estudos e informagdes produzidas pela Geréncia de Cultura;

6 Desenvolver projetos e agdes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho
por meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

7 Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao vigente;

8 Controlar os bens patrimoniais da Geréncia de Cultura, segundo diretrizes
estabelecidas para a Administragéo Publica;

9 Desempenhar atividades de gestdo dos procedimentos administrativos de
controle dos processos da Geréncia de Cultura;

10 Controlar o recebimento de notas e romaneios;
11 Receber materiais;

12 Produzir relatérios, levantar estatisticas e fazer panoramas diversos para
controle e assistir o planejamento da Geréncia de Cultura;
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Assistente de Organizacao e Planejamento

1. Assessorar o desenvolvimento de programas permanentes de atividades culturais
no Municipio;

2. Produzir relatérios, levantar estatisticas e fazer panoramas diversos para
controle e assistir o planejamento da Geréncia de Cultura;

3. Detectar exiguidades e apontar melhorias no cotidiano, e assessorando a
Geréncia de Cultura nos processos organizacionais dos eventos.

4. Supervisionar e assessorar o desenvolvimento programas de amparo e difusdo da
cultura;

5. Incentivar e difundir o desenvolvimento de atividades artisticas culturais,
festividades civicas e comemorativas e eventos artisticos e culturais no municipio;

6. Promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visdo
ampla e integrada no municipio;
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