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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP

LEI N.° 8.260, DE 16 DE JULHO DE 2014

Altera a estrutura administrativa da Prefeitura, para criar, redenominar
e extinguir o6rglos; cria, redenomina e extingue cargos publicos e
fungdes de confianga e altera padrdes de vencimento, atribui¢les e

requisitos de provimento; e d4 providéncias correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIA{, Estado de Sdo Paulo, de
acordo com o que decretou a Camara Municipal em Sessfio Extraordindria realizada no dia
15 de julho de 2014, PROMULGA a seguinte Lei:-

I3
11

Art. 1° - A Secretaria Municipal de Admiﬁistiagéo passa a denominar-se

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestfio.
!

Art. 2° - Ficam criados a Diretoria de Cerimongial e Ezventos e a Coordenadoria
do Trabalho na estrutura administrativa doeGabin’ete‘ do Pre:feit;), o Departamento de Apoio
a Gestéo e o Departamento Técnico na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de

“Administragio e Gestdo, redenominada pelo art. 1°, e a Diretoria Administrativa
do Complexo Fepasa na estrutura’ administrativa iI,cla . Secretaria Municipal = de

Cultura.

' U Lo Vi

’ I A A
Art. 3° - Fica alterada a denominagfo dos seguintes Departamentos integrantes

da estrutura administrativa da Prefeitura do Municipio de Jundiai:

I - Secretaria Municif)'al da'Casa Civil

De ' Para

Departamento de Apoio a Convénios e | Diretoria dé Conselhos e- Entidades
Conselhos Municipais ) Comunitérias, - -

Departamento de Governo - "I Diretoria de Gabinete

; : /,
Mod.?,l ' ﬂ;g L é :
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IT - Secretaria Municipal de Administra¢io e Gestio
De Para
Departamento de Logistica Departamento de Licitagéo
Departamento Administrativo do Pago Departamento Administrativo da
Prefeitura

Departamento Administrativo de Materiais | Departamento de Suprimentos e Logistica

Art. 4° - O Departamento de Expediente integrante da estrutura administrativa da
Secretaria Municipal da Casa Civil passa a integrar a estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Administragdio e Gestéo e fica redenominado para Departamento de

Expediente do Gabinete do Prefeito.

Art. 5° - As Coordenadorlas relacionadas no art. 8°. da Lei n°® 7.996, de 27 de
fevereiro de 2013, criadas na estrutura da Secretaria anc1pa1 da Casa Civil e o Fundo
Social de Solidariedade passam a integrar a estrutura administrativa do Gabinete do

Prefeito.

Parigrafo iinico — Excepciona-se da alieragio de que trata o “caput” deste artigo

a Coordenadoria da Defesa Civil.

Art. 6° - Ficam extintos o Depai‘tamerito de Manutengdo e o Departamento de
Controle Gréfico e Telefonia, integrantes da estrutura admlmstratlva da Secretaria

Municipal de Administragéo e Gestélo, redenomlnada pelo art 1°

t

Art. 7° - Os arts. 1° e 3° da Lei n® 3.086, de 04 dé*hgo’été de 1987, alterados p'ela[s
Leis n° 5.065, de 13 de novembro de 1997, 5.171, de 03 de setembro de 1998, 5.210, de 09
de dezembro de 1998 5. 580 de 28 de dezembro de 2000, 5 667, de 12 de setembro de
2001, 6.625, de 21 de dezembro de 2005 7. 405 de 18 de feverelro de 2010 7.996, de 27b
de fevereiro de 2013, 8 084 de 24 de outubro de 2013 8 085 de 24 de outubro de 2013
8.116, de 13 de dezembro de 2013 e 8. 186 de 28 de marg:o de 2014 passam a viger de

acordo com as seguintes alteragdes:

“Art. 1°(..).

()5

V — Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo, .

Mod. 3 : . % .. 4
’ =Nk oLl . {
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().” (NR)

“Art. 3°- (..).
I~ No Gabinete do Prefeito:

Fundo Social de Solidariedade,
Coordenadoria Especial da Promogdo de Politicas Publicas de Igualdade
Racial;

Coordenadoria da Pessoa com Deficiéncia;

& B

Coordenadoria de Politicas Publicas das Mulheres;
Coordenadoria do Idoso,
Coordenadoria da Juventude;

Coordenadoria do Trabalho;, -

> SN oo

Controladoria Geral do Municipio;

i. Diretoria de Cerimonial e Eventos.

1.A — Na Secretaria Municipal da Casa Civil:

a. Diretoria de Gabinete;

b. Diretoria de Conselhos e Entidades Comunitdrias;

¢. Guarda Municipal; ‘ P oanoy Ty
d.  Junta do Servigo Militar;

e. Diretoria de Assuntos Parlamentares;

f Coordenadoria da Defesa Civil;

IL.B — Na Secretaria Municipal de Comunicacdo Social:
()
IIT — Na Secretaria Municipal de Administragdo e Gestio:

a) { Departamento Administrativo da Prefeitura;

b) Departamento q’e Lici;‘agﬁo;

c) Departdmento de Sup}'imentos e Logistica;

d) Departimento c"iel'Apoio a Gestdo;

e) Depdi‘?&?ﬁzé%’ié'T denido; o

/) Depa}";am'eﬁto ‘de Expediente do Gabinete do Prefeito.

Mod. 3 ‘ o T
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XIX - Na Secretaria Municipal de Cultura:
(..)-

e. Diretoria Técnica Administrativa do Complexo Fepasa.” (NR)

Art. 8° - Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai,
integrando o Anexo II — Quadro de Cargos de Provimento em Comissfo da Lei n° 7.827, de

29 de margo de 2012, os seguintes cargos de provimento em comissgo:

I —No Gabinete do Prefeito:

Denominacio Simbolo Quant.
Assessor Especial para Assuntos das Coordenadorias _ CC-02 01
Diretor de Cerimonial ¢ Eventos ' ‘ CC-03 01
Coordenador do Trabalho, Emprego e Renda : CC-03 01

II - Na Secretaria Municipal da Casa Civil:

Denominaciio ‘ Simbolo Quant.
Assessor Especial de Seguranga Publica CC-03 01
Assessor Especial da Aglomerac@o Urbana de Jundiai | cc-03 01

o
e

o

III - Na Secretaria Mﬁnicipal de Administracéio e Gestz’io:.

Denominagio A , Simbolo Quant.
Secretario Adjunto de Administragfo e Gestio I B o o5 I 01
Assessor Esgecial de Apoio a Gestéo e lsrc;jet'os, - T 'w(j(_}-Zw ‘ 01
Diretor do Departamento de Apoio a Gestio = 1., CC3 01
Diretor do Departaménto Técmico ©~ ~ - - [ CC3 | 01
Secretario Executivo . . ’ CC-3 01

1° — As atribuicdes, e os requisitos de provimento dos cargos de que trata este
[ q b 0S q

artigo séo.0s constantes do Anexo [ desta Lei. . .
1 i A oo oty [ A

Scaput” deste artigo sdo os

L

Mod3 | e e e e % - / : ,v
. o ;

§ 2°- Os vencimentos dos cargos a que se refere o
. o A A LT !
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constantes da tabela que constitui o Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura

do Municipio de Jundiai.

Art. 9° - Fica alterado o simbolo do cargo de Chefe de Gabinete, de provimento
em comissdo, criado pela Lei n° 8.084, de 24 de outubro de 2013, de CC-02 para Agente
Politico — AP.

Paragrafo vinico — Os subsidios do cargo de que trata este artigo s&o os constantes

de norma especifica.

Art, 10 - Os cargos de Diretor, de provimento em comissdo, simbolos CC-03,
mencionados nos incisos I e II deste. artigo, passam a integrar a estrutura administrativa da
Prefeitura do Municipio de Jundiairde acordo com a seguinte situacfo:

I - Fica alterada a denominagfio de 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de
Expediente, constante do Anexo II — Quadro de Cargos de Provimento em Comiss#o da Lei
n° 7.827, de 29 de marco de 2012, na estrutura da Secretaria Municipal da-Casa Civil, para
Diretor do Departamento de Expediente do Gabinete do [Prefeito, passando a integrar a
estrutura da S'ecretaria Municipal de Administragdo e Gestfio, redenominada pelo

art. 1°.

II — O cargo de provimento em comissfio de Diretor Técnico Administrativo do |
Complexo Fepasa, simbolo CC-03, criado na estrutura da Secretaria Municipal de
Educagéio pela Lei n® 7.405, de 18 de fevereiro-de 2010,,passa a integrar a estrutura da
Secretaria Municipal de Cultura e a denominar-se Diretor Administrativo do Complexo

Fepasa.

Paragrafo tGnico: As atribuigﬁes e os requisitos de provimento do cargo de que
trata o 1n01so I deste artlgo sdo os constantes do Anexo I desta Lei, permanecendo

inalterados as atrlbmgoes e requisitos qle prov1mento do cargo a que se refere )

i

inciso II. }

Art. 11 - Fica alterada a denominagéo ‘dos segumtéé’ cargos de provimento em

comissfo integrantes da estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai:

Mod. 3 i o i N3 %
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I - Secretaria Municipal da Casa Civil:
DENOMINACAO NOVA SIMBOLO |[QUANTITATIVO
ATUAL DENOMINACAO
Diretor de Apoio a | Diretor de Conselhos e CC-3 01
Convénios e Conselhos | Entidades Comunitarias
Diretor de Governo Diretor de Gabinete CC-3 01
II - Secretaria Municipal de Administrac¢io e Gestio:
DENOMINACAQO NOVA ; SIMBOLO |QUANTITATIVO
ATUAL DENOMINACAOG
Diretor do Departamento | Diretor do Departamento |  CC-3 01
Administrativo do Pago | Administrativo da| ®
Prefeitura
Diretor de Logistica Diretor de Licitagéo CC3 01
Diretor de Administragéio | Diretor de Suprimentos e CC-3 01
de Materiais Logistica . S s : :

3

Paragrafo tnico: jAs atribuig:ﬁés e os requisitos de provimento dos cargos de que
trata o inciso I deste artiéo- sdo os constantes do Anexo I.desta ”Le‘i permanecendo' ‘
1na1terados as atribuicGes e requ1s1tos de provimento dos. cargos a que se refere o.
inciso II.

¥

Art. 12 - Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissdo

integrantes da estrutura da Secretaria Muniéipal de Adhlinis"t'taéé'(‘)?e Gesthio: ;
; i

DENOMINACAO | ,1. L S;iMBOL'O QUANTITATIVO
fDlretor do Departamento de: Manuteng:ao CC-03__ .| . ot
Theapsr 4ot . o
Dlretor do Departamento de;Controle Graﬁco el cc03 _ | 01
' Telefonia i R BT A SR Loy

T T
Art. 13 - Fica alterado, na estrutura da Prefeltura do Mun1c1p10 de Jundiai, o
uantitativo do segulnte cargo de prov1mento em comlssao s1mbolo CC 03 constante do
Anexo II - Quadro de Cargos de Provimento em Cornisso da Le1 n 7. 827 d

He 2012, alterado pela Lei n° 7.996, de 27 de fevereiro de 2013:

Mod. 3 . . y &E

t
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DENOMINACAO SIMBOLO DE PARA

Assessor Especial CC-03 10 11

Art. 14 - Fica alterado, na estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai, o
ﬂuantitativo do seguinte cargo de provimento efetivo, constantes do Anexo I - Quadro de
Cargos de Provimento Efetivo da Lei n° 7.827, de 29 de margo de 2012, alterado pela Lei n°
7.996, de 27 de fevereiro de 2013:

DENOMINACAQ GRUPO/GRAU DE PARA

Orientador Social AAD I/C 17 29

Art. 15 — Ficam criadas as seguintes fungGes de confianca que passam a integrar,
no quadro do Gabinete do Prefeito, da Secretaria Municipal da Casa C1v11 e da Secretaria
Mun101pa1 de Administragdio e Gestiio, redenominada pelo at. 1° 0 Anexo III da Lei
n°® 5.673, de 28 de setembro de 2001, alterada pela Lei' n® 6.625, de 21 de dezembro de
2005: ‘ A

I — Gabinete do Prefeito: o C e g .

FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE Simbolo Quant.
Chefe da Segio Administrativa FC-02 . 01
Chefe da Segdio de Logistica FC-02 01°

II - Secretaria Municipal da Casa Civil: s el e
COORDENADORIA DA DEFESA CIVIL, Simbelo y Quant.
Chefe da Divisio de Orgamiento da Defesa Civil - FC-O1+: - 01
DIRETORIA DE GABINETE
Chefe da Divisdo de Expediente e Or¢gamento FC-01 01
Chefe da Segdo de Execugdo Orgamentaria | FC02 4 o1 P

Mod. 3 . V' . ' ' % ‘ é
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IIT — Secretaria Municipal de Administragio e Gestao:

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTO E Simbolo Quant.
LOGISTICA :

Chefe da Divisdo de Frota FC-01 01
DEPARTAMENTO TECNICO

Chefe da Segfo de Suporte Técnico FC-02 01

DEPARTAMENTO DE_EXPEDIENTE DO
GABINETE DO PREFEITO

Chefe da Se¢éio de Documentos FC-2 01

Chefe da Secdo de Controle e Recebimento de, FC-2 01
Processos

Chefe da Secéo de Controle de Eventos FC-2 01
Chefe da Divisdo de Arquivo e Controle de Atos . FC-1 - 01
Oficiais

DIVISAO DE CONVENIOS

|

Chefe da Divisdo de Convénios FC-1 01

Art. 16 — A fungio de confianga de Secretdrio da Junta Militar, simbolo FC-01,
passa a integrar a Diretoria de Gabinete da Secretaria Municipal.da Casa Civil, na definigéo

constante do Anexo III da Lei n° 5.673, de 28 de setembro de QOOI: -

Art. 17 — As funcGes de confianga, descritas no quadro abaixo da Secretaria
Mun1c1pal de Adm1mstra<;ao e Gesto, redenominada pelo art 1° _constantes do’'Anexo 1II
da Le1 n 5 673, de 28 dé Setembro de 2001, alterada pela Le1 1° 6.625, de 21 de 'dezembro

de 2005, mantldos 0s quantltatlvos e sunbolos ﬁcam redeﬁmdas como segue

l"m . ‘»lm v . 1
oy T I“L}Hr*". R : : P

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA PREFEITURA | @ ‘ é
Chefe da Divisdo de Assessoria Técnica-Administrativa | | =~~~ FC-1

Chefe da Segfo de Manutenggio Civil =~ . "FC-2

Chefe da Se¢fio de Manuteng#o Elétrica ‘ FC-2

Chefe da Segdo de Apoio de Servigos Gerais ' b - " FC-2

Chefe da Seg¢do de Gréafica : : ’ i T FC2

1 M ! .
Mod. 3 % é
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Chefe da Secfio de Telefonia FC-2
Chefe da Divisfio de Patrim6nio FC-1
Chefe da Segfo de Patrim6nio Mobilidrio FC-2
Chefe da Segdo de Patrimonio Imobiliario ' FC-2
Chefe da Divisgo de Protocolo, Documentagfio € Arquivo FC-1
Chefe da Segfio de Documentagdo e Arquivo FC-2

DEPARTAMENTO DE LICITACAO

Chefe da Divisdo de Compras FC-1
Chefe da Secéio de Compras FC-2
Chefe da Segdo de Editais FC-2
Chefe da Secéio de Expediente FC-2
Chefe da Diviséio de Administracio de Materiais FC-1
Chefe da Segdo de Cadastro e Desenvolvimento. de FC-2
Fornecedores

Chefe da Divisgio de Processamento de LicitagGes A FC-1 ..
Chefe da Secéo de Contratos ) R R FC-2 ..

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LOGiSTICA' '

RN

Chefe da Segdo de Controle, Supervisdo de Almoxarifado e-}. - . FC-2

Receblmento de Materiais L o
Chefe da Secdo de Controle de Frota . . FC-2 '
Chefe da Segéo de Controle de Abastec1mento de Combustlvel FC-2

DEPARTAMENTODE APOIO AGESTAQ ~+ - =

Chefe da Segao de Planejamento, Padromzagao e Quahdade .. Fc2

A S AN AN 8

Paragrafo umco A fungfio de. conﬁanga de Chefe-da Divisdo de Patrimo6nio
Mobilidrio e Leildes Pubhcos integrante do Departamento dé Logistica pela Le1 n®5.673,
de 28 de setembro de 2001, fica redenominada para Chefe da Divisdo de Patriménio,
passando a integrar o Departamento Admihistrativo .da . Secretaria . Mun1c1pal de
Admmlstragao e Gestdo, redenominada pelo art. 1°, de conformldade com o quadro de que

£

trata o “caput” deste artigo.

All‘té. 18 ——; O simbolo da f[lti(}ﬁo de confianga de Chefe da Secdo de Suporte
Administrativo, integrante do Departamento de Apoio Administrativo da -Secretaria
Municipal de' Administragiio péla Leiin® 5.673;-de 28 de setembro de 2001, fica alterado de

FC-03 para FC-02, pas‘sand.o -a integrar, no, quadro de fung@es de confianga constante

1
i

- . - - - . ' mo . - . A; B N T ‘ > -
Mod. 3 R RS S O %
% » B @« w s e - v - - [T .
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Anexo III da Lei n° 5.673, de 28 de setembro de 2001, o Departamento Técnico da

Secretaria Municipal de Administragfio e Gestfo, redenominada pelo art. 1°.

Art. 19 - Ficam redenominadas, conforme demonstrativo abaixo, as fungdes de
confianga criadas pelas Leis n%. 5.673, de 28 de setembro de 2001 e 7.405, de 18 de
fevereiro de 2010 no quadro da Secretaria Municipal da Casa Civil, que constitui 0 Anexo
III da Lei n® 5.673, de 28 de setembro de 2001, passando a integrar a estrutura do Gabinete
do Prefeito e da Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo, redenominada pelo art.

1°, com a seguinte defini¢do:

I — Gabinete do Prefeito

3

Situagdo Atual Situagéio Nova
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE
Chefe de Diviséo Chefe da Divisgo de Apoio & Presidéncia e FC-1
Diretoria do Fundo Social de Solidariedade
Chefe de Diviséo Chefe da Divisdo de Manutengéio do Fundo FC-1
Social de Solidariedade . :
: Llf 1
. II - Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo., . Ve
Situagfo Atual  Situago Nova ' ;:; T ,
DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE
DO GABINETE DO PREFEITO
Chefe de Diviséo Chefe da Divisdo de Or¢camento FC-1
Chefe de Divisdo Chefe da Divisdo de Acompanhamento de FC-1
Orggos Jurisdicionais e e : i
Chefe de Divisdo Chefe da Diviséo de Apoio & Diretoria do . FC-1
Expediente-do Gabinete do Ifrefe;tg - o
Chefe da Divisgo | Chéfe da Divisdo Administr:ativai B FC:1
Administrativa e ' o vl X
Legislativa a0 . . ‘
Chefe da Segdo de | Chefe daSegdo de Execugdo Orgamentéria FC-2 ;
Orgamentos ' ' T '
Chefe da  Segio de | Chefeda Segao de Expedlente do Gabinete FC-2
Expediente ‘do Prefeito™ © ~ .

Art. 20 : A fungfio

Mod. 3

de confianga ‘deMotoristd do ' Prefeito, simbolo FC-034
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integrante do Departamento de Expediente da Secretaria Municipal da Casa Civil pela Lei
n° 5.673, de 28 de setembro de 2001, passa a integrar o Departamento de Expediente do
Gabinete do Prefeito da Secretaria Municipal de Administragio e Gesto, redenominada

pelo art. 1°,

Art. 21 — As fungGes de confianga integrantes do Departamento de Expediente da
Secretaria Municipal da Casa Civil pela Lei n° 5.673, de 28 de setembro de 2001ficam
redenominadas e passam a integrar o Departamento de Expediente do Gabinete do Prefeito
da Secretaria Municipal de Administragfo e Gestéio, redenominada pelo art. 1°, na definigio

constante do Anexo III desta Lei, de acordo com o quadro abaixo:

DENOMINACAO ATUAL NOVA DENOMINACAO SIMBOLO

Chefe de Divisdo | Chefe de Divisdo Administrativa FC-01

Administrativa e Legislativa . e . .

Chefe da Se¢do de Orcamentos | Chefe da Segao de ~ Execugfio | . FC-02
Orgamentaria booao ‘

Chefe da Secfo de Expediente Chefe da Sécio de Expe'di’ente. do
Gabinete do Prefeito

FC-02

e

Art. 22 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lel correrdo a conta de

verbas orgamentérias proprias, suplementadas se necessano

Art. 23 - Esta Lei entrard em vigor na data da sua i)ublic'a'gﬁo, revoéadas as

A

PEDRQ BIGARDI

e : Prefeito Municipal t ¢

disposigfes em contrério.

R

uﬂiéipio e fegist'faéa' na -Secretaria Muhicipal de

[EEE S
ESX O

Publicada na hnlﬁrer-ls;. “Oficial db ‘.
Negbcios Jur1d1cos da Prefeltura doy un}c1p1 de Jundiai,-aos dg:ge_s el d‘ias do més de julho

de dois mil e quatorze

cs.2 Secretario Municipal de Negécios Juridicos
Mod. 3

I




Prefeitura de Jundiai
¢ Secretaria de Recursos Humanos

. 7. . DESCRIGAODE GARGC
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS DAS COORDENADORIAS
SiMBOLO:CC-02 . ., - -
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exonerac¢ao.
ORGAO DE LOTACAO:. Gabinete do Prefeito
FORMAGAO: Superlor COmpIeto (desejével) V

5 LT ' DESCRIGAQ SUMARIAY : e
Assessorar o prefelto promovendo 0 acompanhamento, coordenacio e superv:séo das acdes]
das Coordenadorias Munlqlpals. _

o Assessorar 0 prefelto nos assuntos relaclonados as agbes desenvolv:das pelas
Coordenadorias Municipais; _

» Atender as Coordenadorias quanto as demandas apresentadas objetivando o cumprimento das
metas e programas;

o Apresentar relatérios de levantamentos sollcltados pelo prefelto

e Encarregar-se da gestéo de pessoas sob sua subordlnagao,

e Distribuir os servicos aos 6rgdaos ou equipes a seu cargo estudar tomar medidas para
racionalizar métodos de trabalho; . L

o Preparar e propor ao prefeito, na época propna' : cronograma das atnvndades dasi
Coordenadorias programadas para o ano seguinte; . . -. o

o Elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua. competéncna

e Fornecer ao prefeito, nos prazos estabelecidos; subsidios destinados ao acompanhamento,

~__avaliag8o e reviséo dos programas e projefos desepvplvidos pelas Coordenadorias,

o
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" preféitura‘de Jundiai
- Se\g{gla_ﬂg dg Regu@os Hurpanos

CARGO DIRETOR DE CERIMONIAL E EVENTOS
SIMBOLO CC-03 = . .

FORMA DE PROVIMENTO: lere nomeacio e exoneragao.
ORGAO DE LOTACAO? Gabinete do Prefeito
FORMA(}AO:’“S‘upenor Completo (desejével)

R ~ PDESCRICAO: SUMARIA ;.-

Planejar orgamzar,e coordenar 0s ‘eventos promowdos pelo Gabmete do Prefelto e
admmlstran todos 08, atos. - protocolares para.as reunides solenes e especiais’ destinadas g

P ATRIBUICOES e ;

® Contnbulr na orgamzagao de seminarios, congressos e palestras de lnteresse da
mumcnpahdade o :

° Supervnsnonar tqué‘ a redacdo de correspondéncia cerimonial, convites e respectiva
distribuiggo, bem :?jor’no a redag&o de mensagens protocolares e a divulgacéo dos eventos;

e Responder pela organizag:éo de visitas oficiais, ceriménias flnebres, religiosas e afins e pela
recepgao de autondades

o Responsabilizar-se pela organizagio do arquivo de documentos do “setor, ‘bem como pela
elaboragéo de estudos e projetos de normatizacédo e padronizagéo do cerimonial; :

e Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo prefeito; . - - -

e Distribuir os servicos aos drgdos ou equnpes a seu cargo estudar; tomar medidas paa(
racionalizar métodos de frabalho; " B ; CT cer

e Preparar e propor ao prefeito, na  época | prépna 'cronograma das atlwdades programadas para
o0 ano seguinte, com a lndlcagao dof‘_ 61gE0s T av -

e Encarregar-se da gestao de pessoas sob sua subordmagao i i i

e Elaborar estudos e pareceres em processos sobreassuntos de sua competencua

mtegram 0 orgao sob sua dlregao, ‘,

® Opmar sobre 0 prowmento de cargos e fungoes que

° Fornecer ao prefelto nos prazos estabelectdos sub31d|os‘ destmados ao acompanhamento
avaliagéo e revusao dos programas e pro;etos pelos quaus é responsével

e Justificar faltas dos servndores lotados na reparugao. nos termos da regulamentagao vngente

e Proporo trelnamento dos servidores em nivel de chef ia e de operaqao, " ; )

o Analisar as. necessndades de compra e manutengao ‘do material permanente bem como

material delc.on‘:s‘urino, T -

LEI 8260/20
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* Prefeitura de Jundiai
" .-.. Secrelaria de Recursos Humanos

CARGO COORDENADORL DO ~RABALHO EMPREGOERENDA

SiMBOLO: CC-03 .

FORMA DE PROVIMENTO anre nomeagao e exoneragéo.

ORGAO DE LOTAGAO: Gabinéte do Prefeito

FORMACAO: diploma‘deéoncltisao de curso de graduaggo de nivel superior em Administragéo,
Economia e Direito:fornecido por instituicéo.de-ensino superior reconhecido pelo Ministério da

Educagao (IVIEC), e 0 respectlvo reglstro prof ssional.

. DESCRICAO SUMARIA

A ‘PromOVer coordenar e lncentlvar pohttcas publicas de geracdo de emprego e renda,
cooperatnwsmo e de economia solidaria.

uié A A R S

i C L ATRIBUIGOE

° Contnbmr na orgamzagao de semmérlos congressos e palestras relacionados a trabalho
emprego e renda

° Responsabmzar-se pela organizacdo do arquivo de documentos do setor, bem como pelal
elaboragdo de estudos e pro;etos de normatizagédo e padronizagéo do drgéo.

e Atuar no planejamento e execucéo dos proletos relativos as relacoes de trabalho emprego
renda. ’ ey : :

o Promover o bom relacnonamento com os drgéos Estadual e Federal wsando a mtegragéo das
politicas de trabalho, emprego e rendas nas trés esferas de govemno. - -~ - - -

o Apresentar relatorios de levantamentos sollcltados:; pelo prefeito; - - :

o Distribuir os servicos aos érgsos ou eqmpes a seu cargo, estudar tomar medldas para
racionalizar métodos de trabalho; . . LT S L v

¢ Preparar e propor ao prefelto na época prépna cronograma das atividades programadas para
0 ano seguinte, com a mdlcagao dos orgaos responsévels pela €XeCcugao; - :

o Despachar € vistar certidoes expedldas pelo ofg i0.que cheﬁa,, T !

e Elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competenma

e Opinar sobre o provimento de cargos e fungdes que integram o 6rgéo sob sua dlregao

e Organizar e administrar a esca!a de fenas de pessoal ' f

e Fornecer ao prefelto nos prazos estabelemdos "subsidios’ destmados ao acompanhamento
avaliagéao e revnsao dos programas e proletos pelos quals é responsével .

o Justificar faltas dos servidores Iotados na repartlgao nos, termos da regulamentagao vigente;

o Proporo trel_namento dos sef%wdores em mvel de cheﬁa e de operagao L

e Analisar as necessndades ‘c‘ié"compra e. ménutengao do ‘material permanente bem como]
material de consumo; | .

ino M ! i

e Executar outras tarefas afins.
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' . N Prefeltura de Jundnai
" Secrelarla de Recursos Humanos

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE SEGURAN(;A PUBLICA
SiMBOLO: CC-03

FORNA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao.
OGRGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Casa Civil
FORMAQAO Supenor Compleﬁo (desejavel)”

Assessorar ) Secretano no planejamento coordenagao e superv:séo das atlv:dades na érea da
seguranca publica.

° Assessorar o Secreténo Munlmpal da Casa CIVI| nas segumtes agﬁes
Na coordenacédo de projetos especiais, dentro das agdes de governo enfocadas pela
Secretaria; .

e Na articulagio de politicas de seguranga com ag¢des sociais; priorizando a prevengao,
buscando atingir as causas que levam a violéncia, sem abrir méo das estratégias de
ordenhamento social e seguranca publica;

o Na coordenagéo de agdes que levem & concretizagio do Plano de Governo previamente
estabelecido;

Na distribuicao de ag6es e no acompanhamento dg concretizagéo do Plano de Governo;
No acompanhamento junto & comunidade, através de suas llderangas a quahdade e eﬁcxenc:a
dos planos ja implantados, promovendo a ligagéo Executwo e Comunidade; '

o Na construgio de novas relagdes da comunidadée’¢om.a- Seguranca Publica, pautadas pela
cidadania e pela prevengdo, garantindo o reconhecimento da guarda, tornando-se referéncia ¢
contribuindo para a construggo de uma cultura de nao violéncia.

o Na articulagdo junto as for¢as de seguranca publlca -

LS
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Prefeitura de Jundiai
qul:relaria de Recursos Humanos

gl i oy,
LA GRS S PR - 1

i,

CARGO ASSESSOR ESPECIAL DA AGLOMERAQAO URBANA DE JUNDIAI
SIMBOLO: CC-03 .

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneracio.
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Casa Civil
FORMA(}AO Superlor Completo (desejavel) e
, DESCRICAQ SUMARIA :
Assessorar o Secretano no planejamento coordenacdo e superwsao das atlwdade
relacionadas a Aglomeragao Urbana de Jundiai — AU - Jundiai.

Assessorar o Secretano nas segumtes agoes
No planejamento regional para o desenvolvimento socioecondmico e a melhoria da qualidad
de vida voltadas & cooperacdo entre diferenies niveis de governo, mediante
descentralizagéo, articulagéo e integragédo de seus 6rgdos e entidades da administragéo direta
€ indireta com atuagdo na regido, visando ao maximo aproveitamento dos recursos publicos a
ela destinados;

Que incentivem a utilizagdo racional do territério, dos recursos naturais e culturais, e a protegao
do meio ambiente, mediante o controle da mplantagéo dos empreendlmentos publicos 4
privados na regiéo;

Que promovam a integragdo do planejamento € da execugao das fungﬁes pubhcas de
interesse comum aos entes ptiblicos atuantes na reglao, 5 : ; .

Na busca da redugéo das desigualdades regionais;’™ il S »ooord '

Podera representar o prefeito ne Conselho de Desenvol\nmento da Aglomeragao Urbana de
Jundiai na forma e condi¢des prevnstas no artlgo 6° da an Complementar Estadual n° 1 146 de|
24 de agosto de 2011. .
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EIRE Prefeitura de Jundiai
. Shecrelarla de Recursos Humanas

CARGO SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO E GESTAO

SIMBOLO: CC-01-

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio.

FORMAGAO Supenor Completo (desejavel)

CRICAC SUMARIAT . r e e e
Assessorar o Secretéario Mumcipal de Admlmstragéo e Gest&o na formulagéo e

implementac&o de Ppoliticas e normas sobre gerenciamento de materiais, licitac&o, patnmomo
documentagao, atendlmento ao publ:co e outras _at_l\ndades aﬁns de mteresse da Secreta a _

. L o &J Prisa Atk v R 3' AR i R "' :‘ wl S, i
° Assegurar a assessoria técnica a todos os 6rgaos da Secreténa bem como as
ComissGes relacionadas com a Secretaria, na area de organizacdo, método e acompanhamento dej
projetos;
o Assessorar o Secretario na promocdio das atividades relativas a padronizacdo,
processamento da aquisicdo, guarda, distribuiczo e controle de materiais;

° Assessorar o Secretario na promogdo e organizacéo das atividades de recebimento,
distribuicdo, controle do andamenio e arquivamento dos papéls documentos e processos que
framitam na Prefeitura; : R
o Assessorar 0 Secretario na promogéO'é’»Biga‘fxizégéo das atividades de registro e
controle de bens méveis, iméveis e semoventes; . N .

o Assessorar 0 Secretério na promogéo da’ admlmstragao e conservagao das instalacdes
.da sede da Prefeitura; ;.g- UL & '
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" Prefeitura dé Jundiaf
_ Secrelarla de Rgcu;sos Humanos

CARGO: ASSESSOR ESPEGIAL ‘DE APOIO A GESTAO E PROJETOS
SIMBOLO: CC-02. . . -

FORMA DE PROVIMENTO anre nomeacéo e exoneragio. -

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo
FORMA(;AO Superlor Completo (desejavel) o

Assessorar o Secretario efetuahdii estudos e énél;ses wsando'a racnonallzagao de rotmas
e 0 aperfelgoamento de métodos e processos de trabalho nas diversas reas da Secretaria, além de
outros setores da Prefeitura e dar assessoria as Secretarias nos processos de implementacéo de
projetos, por meio do Centro Integrado de Informagﬁes Estratégicas ~ CIIE.

3L :-4!

) X v 9 “ﬂ i . S i !.v SN, ) e i“%f ;ﬁ:’%ﬁ
) Estudar em colaboragéo com os demals orgaos da Prefeitura, a racuonallzagao de

processos € rotinas e o aperfeicoamento dos métodos de trabalho, preferencialmente com a utilizacdo
da informatica, com a finalidade de proporcionar ao municipe atendimento rapido e eficiente, bem
como reduzir os respectivos custos operacionais da Prefentu;a.’, S

e Coordenar, em colaboragdo com os def’nals érgaos da Prefeltura trabalhos de;
elaboragdo de roteiros e manuais de servigo, visando a fac;ht_ar 0'atendimento a0 pubhc_:o, “

e Propor o aperfeicoamento de formularios %qm \(istas a simplificagédo de processos e g
Lacionalizagéo de custos; i R ;

!
X

o Estudar modlf icacdes na, estrutura admlﬁ:stratlva da Secretana bem como em outros
setores da Prefeitura, coordenando a. lmplantag_éw de novos procedlmentos de trabalho visando a

assegurar o éxito dos planos, programasep'rOJetOS' ' . iy o S e

e Dar suporte necessario as Secyetanas nos: processos de lmplementagao de programas
. ¢ projetos, por meio.do Centro Integrado de Informagdes Estratégicas - CIIE;

e Gerar mfon*nagoes gerenclals e operaclonals para tomada de decnsoes, definir]
rndlcadores de desempenho da Prefeltura para acompanhamento de metas ," 3% o
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‘ E * . Prefeitura de:Jundiaf -
. Secrelaria de Recursos Humanos
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CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO A GESTAO

SIMBOLO: CC-03

FORWMA DE PROVIMENTO anre nomeagao © exoneragao.

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragéo e Gestao
FORMAGAO Supenor Completo (desejével)

“DESCRICAQ - SUMARIA : s
Exercer a dlregao geral a coordenacéo e a fiscalizacdo dos programas e

atividades a cargo do 6rgao sob sua direcdo, buscando a racionalizagdo de rofinas e o
.aperfelgoamento de métodos e processos de trabalho nas diversas areas da Secretaria.
Dlstnbunr os serv:gos aos érgdos ou eques a seu cargo e estudar e tomar medidas, para
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;
Apresentar relatérios de levantamento solicitado pelo Secretario;

r s I T T i

o

Preparar e propor ao Secretario, na época propria, cronggrama das atividades programadas,
para o ano seguinte, com a indicagdo dos 6rgdos responsavels pela execugao

Despachar e visar certidées expedidas pelo 6rgdo que chefia;

Fazer elaborar estudos e pareceres sobre assuntos. de sua compeféncia; ..

Opinar sobre o provimento de cargos que mtegram 0 0rgéo sob sua diregéo; -

Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecadds - ubéiduos destinados ao acompanhamento
avaliacdo e revisdo dos programas e projetos pek) UalSAé responsével

Justificar faltas dos. servzdores lotados nasua Dlreto'{‘ os termos da regulamentagao wgente

Propor o tremamento dos senndores em nlvel de cheﬁa e de execuqao, , v

LR R R T R - b

Executar outrés atribwgoes af ins, especif cas do 6rgao de atuagéo e

oo oew v
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- T Prefeitura de Jundial
LR s mer, - Secrelaria de Recursos Humanos

"SIMBOLO:'CC-03"

‘FORMA DE PRQVIMENTQ, L|vre nomeagio e exoneragio.

ORGAQ. DE LQTA(}AQ Secretaria Municipal de Administragdo e Gestio

FORMAQAO: Superior Completo (desejavel o

. Exercer a, dlregao geral, a coordenagéo ea f scallzagéo dos programas e atuvndades g
cargo do ‘6rgdo sob sua dlregao ‘bliscando proporclonar todo o suporte técnico a0 Gabinete do
Secretario, aos Departamentos da:Secretaria;-a Comissdo Municipal de Habllltagao e Julgamento de
Licitagdes, as demais gomlssoes formadas para fim de processamento de aquisicdo de materiais,
servicos ou obras, aos pregoeiros -e.as demais Secretarias, bem, como atender as demandas do|
Tribunal de Constas do Estado e anallsar @ processar 0s casos de sangdes administrativas &
fornecedores

tTTRY

. s gt XERE
° Promover estudos tecmcos para preparo elou andlise de processos atos of' ClaIS q‘
correspondéncias que devam ser trabalhados elou despachados pelo Secretario;

oAssessorar tecmcamente 0 Gabmete do Secreténo, 0s Departamentos da Secretana e os

demais 6rgaos da Prefe|tura i ; . f - Z

o Prestar atendimento ao Tnbunal de Contas . quanto a0 enwo das documentagoes de
contratagdes realizadas, solicitadas em instrucées préprlas ou por requenmento especn" co

o Atender aos requerimentos do Tribunal de Contas, Mlnusteno Publlco Camara Municipal €]
|
demais 6rgaos, referentes a assuntos da Secretana com: o auxmo das areas envolvndas

.. h L
Iz

o Analisar e processar 0s casos de sangoesl admmlstratlvas_a fornecedores R
Col LRl thg v
e Distribuir os servigos aos 6rgéos ou-equipes:a seu cargo e estudar e tomar medldas para]

racionalizar metodos de trabalho e aglluzar o atendlmento ao publlco Lo o

. ‘ .
[N ....7;_"‘ M Lo . }

>~ n,

eApresentar relatonos de levantamento sohcntado pelo Secreténo, R S

i ot ‘"""..

e Preparar e propor ao Secreténo na época propna cronograma das atwndades programadas

i

para 0 ano segumte com a indicagédo dos érgaos responsavels pela execugéo s : :_‘ L

¢ Despachar e vusar certldoes expedldas pelo orgéo que chef a,

NI ""!

o Fazer elaborar estudos e pareceres sobre assuntos de sua competencla

i, L »! R S A : * e

o Encarregar-se da gestéo de pessoas sob sua subordmagéo o

avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos qugjs é rgspgpséyei;;_ e gy

e o

o Executar outras-atribuigtes afins, especificas do 6rgéo de atuag.ao I TR A ST S

o Fornecer ao Secretério, nos prazos estabelecidos, subslqlosy,des‘tir;ado!s{.‘qo'a,,cpmpanpayne{nto,.
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\ Coo e Prafeitura de 'Jundiaf
) ) . Secrelaria de Recursos Humanos

? CARGQ SECRETARIO Execunvo
SIMBOLO: 603~

FORMA DE PROVIMENTO: Livre fiomeagio e exoneragao.

ORGAO DE LOTAGAO: -Secretaria Municipal de Administracdo e Gestiio
FORMAQAO Supernor Completo (desejavel)
-DESCRIGAD.SUMARIA: 7% Sihiny

Orgamzar a agenda daa atnvzdades € programacdes oficiais do Secreténo e fazer a
gestdo das rotmas do Gablnete do Secreténo

. P v ._'- L . ".- N A 4 X "Bu 1;-‘ = '{lg (“.4’ [r?".. ¥ o
eOrgamzar a agenda de audlenc:as entrevistas, reumoes e outros eventos do Gabinete do

Secretario;

e Assistir o Secretario no cumprimento da agenda programada;

» Recepcionar as pessoas que procurem o Secretario encaminhando-as aos 6rgaos
competentes ou marcando-lhes audiéncia, se o caso.

o Coordenar os servigos préprios do Gabinete;

= Despachar com o Secretario os expedientes que the forem encaminhados; -

o Distribuir os servigos aos 6rgéos ou equipes a seu cargo e estudar e fomar medldas, para
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento a0 publlc0' o

e Apresentar relatérios de levantamento solicitado peIQ"Secreténo; :

o Preparar e propor ao Secretario, na época propna cronograma das atswdades programadas
para 0 ano segumte coma mdlcagao dos 6rgaos responsavela p,ela execugao S

o Fazer elaborar estudos e, pareceres sobre assuntos. de sua. competencla
) t" e ! ;- P, : »' :; :
® Encarregar—se da gestao de JPessoas, sop sua subordlnagao IR PN

.....

d
vy !

¢ Fornecer ao Secretano nos prazos estabelec:ldos subsidnos destmados ao acompanhamento
avaliagéo e reviséo dos programas e projetos pelos quais & responsavel;

» Executar outras atribuicGes afins, especificas do 6rgdo de atuaggo... - .:.p. 1.,
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