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Procegso n° 6.513-2/201§
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

LEIN.°8.631, DE 1° DE ABRIL DE 2016
Altera a Lei 7.827/12, que reformulou o Plano de Cargos, Saldrios e
Vencimentos da Prefeitura, para reformular o cargo de Assistente de

Gestio.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAIL, Estado de Sdo Paulo, de
acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sessfo Extraordindria realizada no dia 29
de margo de 2016, PROMULGA a seguinte Lei:- 1

Art. 1° O cargo de Assistente de Gestfio do Quadro Especial na estrutura da
Prefeitura do Municipio de Jundiai, constante no Anexo IV da Lei Municipal n® 7.827, de
27 de margo de 2012, fica redefinido, através de subdivisio, com modificag&o no Quadro
dos Grupos Remuneratérios Bésicos — Simbolo/Nivel/Grau, consoante Anexo I desta Lei,

nas seguintes condicGes:

I - os atuais ocupantes e quantitativos existentes relativos ao cargo de
Assistente de Gestdo, do Quadro Especial, serfo subdivididos em Assistente de Gestéo ¢
Assistente Técnico de Gestdio, do Quadro Especial, de acordo com a apresentacfio de
comprovago de formagfo técnica efou superior equivalente afeta as atividades elencadas
nas descrigdes dos respectivos cargos, constantes do Anexo XXI da Lei n° 7.827, de 27 de
margo de 2012, no que se refere ao Assistente de Gestfio, e Anexo II c}esta Lei, no que se

refere ao Assistente Técnico de Gestéio, ambos do Quadro Especial;

I -~ os atuais ocupantes dos cargos de Assistente de Gestfio, do Quadro
Especial, que nfo apresentarem titulagfio necessdria para o enquadramento como Assistente
Técnico de Gestdo, do Quadro Especial, permanecerdo no cargo atual, e terfio direito a
mudanga de enquadramento se apresentarem a titulagfio correspondente no prazo de 05
(cinco) anos, a contar da promulgagéo desta Lei;

II — O Quadro Especial constante no Anexo IV da Lei n° 7.827, de 27 de

marc¢o de 2012 ¢ destinado a extingdo na vacéncia.

Pardgrafo tnico. Compete a Secretaria Municipal de Gestio de Pessoas
analisar e deliberar sobre a pertinéncia da titulagio em relagdo as atribuigSes e exigéncias
dos cargos tratados, podendo, conforme o caso, consultar o 6rgdo de lotagio do servidor.

Art. 2° Ficam alterados o Anexo IV — Quadro Especial, o Anexo VI - Quadro
dos Grupos Remuneratérios Bésicos — Simbolo/Nivel/Grau, o Anexo V — cargos a serem
extintos na vacéncia, Anexo XVII — Tabela de Converséio de Cargos, da Lei n® 7.827, de 27

de margo de 2012, na forma do Anexo I desta Lei.
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(Lei n° 8.631/2016 - fls. 2)

Art, 3° As despesas decorrentes da execugfio desta Lei correrio 4 conta das
seguintes dotagdes orcamentarias: 18.01.17.122.0162.2300.31901100.902;
18.01.17.122.0162.2300.31901300.902 ¢ 18.01.17.122.0162.2300.31911300.902

Art, 4° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagfio, retroagindo seus

efeitos a partir de 1.° de maio de 2014.

~ PEDRO BIGARDI™
Prefeitd Municipal

Publicada na Imprensa Oficial do Mupicipio e registrada na Secretaria Municipal de

Negdcios Juridicos da Prefeitura do icipio de Jundiai, ao primeiro dig’zdo més de abril de
dois mil e dezesseis. /
DSON CIDO DA ROCHA
Secretario Muhicipal de Negocios Juridicos
scc.1
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Gestio de Pessoas

Anexo | - QUADRO DE CARGOS DO PROVIMENTO EFETIVO

Quadro Especial

Cuidar da cidade & culdar das pessoas

A i

] Vencimento Base
Situagdo Atual | Quantitativo Situagdo Nova Quantitativo de Ingresso-~
Nivel/Grau
Assistente Técnico de
Gestéo & TEC VA
{com formagao)
Assistente de 7
Gestdo
Assistente de Gestao
(sem formagéo, 1 AAD IIG
destinado & vacancia)
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Secretaria de ¥ Prefeitura de Jundiai
Gestdo de Pessoas Cuidar da cidade & cuidar das pessoas
Anexo ll
DESCRICAO DE CARGO

ICARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAG- Quadro Especial

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC A

DESCRICAO SUMARIA

. Exgcula, com autonomia, a coordenacdo de tarefas de apoic administrativo ng
unidade e presta assessoramento direto as autoridades municipais.

ATRIBUICOES
!« Aluar nos diverses processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
! gestao;
» Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo 6rgio em que
atua;

« Atender ao publico intemo e externo, promover o acolhimento, fornecer as
orientagdes @ encaminhamentos necessarios;

« Elaborar planilhas, gréficos, quadros demonstrativos, relatérios e outrog
expedientes relacionados a sua unidade administrativa;

= Executar as atividades de suporte técnico asscciade a implementagio e execugao
de projetos, programas e politicas plblicas relativas a sua Secrelaria,

« Desenvolver atividades relacionadas & administragdo de pessoal, contabilidads,
orgamento, compras, patrimdnio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras
proprias de sua unidade administrativa,

» Coordenar e execular atividades relativas & contratacio de servigos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

« Desenvolver atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal;
« Orientar a aplicag8o de normas gerais;

« Participar de estudos voltados & melhoria efou adequacio de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho;

¢ Organizar e controlar a tramitagdo de documentos;,

« Executar quaisquer culras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagdo.
e Realizar atendimento ao municipe em guichés, telefone, e-mail e pessoalments;,
» Colaborar na elaboragdo de pareceres técnicos,

= Acompanhar o gerenciamento das informagSes;

s Garantir que a implantacio de solugdes que tenham impacto na sua area de
atuacdo seja feita de acorde com a legislagdo pertinente; .

- ' I
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Secrotaria de
Gestao de Pessoas

} e Profeitura de Jundiai
Cuidar da cidade é cuidar das pessoas

omacpm et e e metan A% e Jegee e a4

+ Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;

+ Interagir com outros drgdos governamentais, 6rgdos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagdo dos atos pretendidos;

« Recomendar, implemenfar modificagfes. Inovages e solugles para processo de
frabalho.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:
Ensino Médio mais Tecnico em Administragdo, Contabilidade, Financas, Gestdo de Po!itica;

Pdbiicas, Informética, Informatica para Internet, Marketing, Recursos Humanos, Redes d
Computadores, Meio Ambiente e Secretariado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
. 1 - Basico o
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intenmediirio
3 — Dominio

1 2

3

Informética - Pacots Office e Sistemas [ntegrados x
Legislacio, Normas & Procedimentos da drea de atuacio X
x

X

Utilizacio de materiais e equipamentos na drea de atuagdo
Atendimento ao Pablico

Atengao cumpnmento aos prazos produhwdade confi abll:dade Uabalho em equnpe
comunicaggo esciita, comunicagio verbal, flexibilidade, negoaacao cultura da qualidade,
iniciativa e pro atividade, lideranga, solugdo de conflitos, organizagdo e controls, planejamento,
relacionamento interpessoal, visdo estratégica, visao sistémica.

] Tl TS U a1 TELABORAGAD.  f ox .

P‘-‘or’ Kelly Dardis ) Pata: JUluma Atuahza;ao. 03/2016 J
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