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Procegso n°1.86 1-8/201§
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

LEI N.° 8.628, DE 1° DE ABRIL DE 2016
Redefine o cargo de Assistente de Gestdo na estrutura da Fundagfo

Municipal de Agfio Social-FUMAS,

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

. Art, 1° O cargo de Assistente de Gestfio na estrutura da Fundagéio Municipal de
Agdo_Social de Jundiaf fica redefinido, através de subdivisdo, com modificagiio do Grupo
Remuneratorio Bésico — Nivel/Grau, alterando-se o Anexo I — Quadro cargos de
provimento efetivo da Lei n® 7.828 de 29 de Margo de 2.012, na forma definida pelos

Anexos I e I desta Lei, nas seguintes condigdes:

I - o0s atuais ocupantes e 0s quantitativos existentes relativos aos cargos de
Assistente de Gesto serdo subdivididos em Assistente de Gestéio e Assistente Técnico de
Gestéio, de acordo com a apresentagiio de comprovagdo de formac#o técnica e/ou superior
equivalente afeta as atividades elencadas nas descrigées dos respectivos cargos, na forma

definida nos Anexos I e II desta Lei;

II - os atuais ocupantes dos cargos de Assistente de Gestio que nfo
apresentarem a titulagfio necessdria para o enquadramento como Assistente Técnico de
Gestio, permanecero no cargo atual e terdo direito 4 mudan¢a de enquadramento se
apresentarem a titulagfo correspondente no prazo de 05 (cinco), anos a contar da

promulgacio desta Lei;

III - findo o prazo estipulado no inciso II deste artigo, os cargos remanescentes

serdo destinados & extingfo na vacéncia,

Paragrafo iinico — Cabera & Diretoria Administrativa e Financeira da FUMAS
analisar e deliberar sobre a pertinéncia da titulagio com as atribui¢des e exigéncias dos
cargos tratados, podendo, conforme o caso, ser consultada a Diretoria de lotagio do

servidor.

Art. 2° As despesas decorrentes da execugfo desta Lei correrfio a conta das
seguintes dotagbes orgamentdrias: 054.01.016.482.0160.8550.3.1.90.11.00.
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(Lein® 8.628/2016 — fls. 2)

Art. 3° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéio, produzindo efeitos a

partir de 1° de maio de 2014.

PEDRQ} BIGARDI

Prefeito\Municipal

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

Negdcios Juridicos da Prefeitura do M

dois mil e dezesseis.
géNM CIDO DA ROCHA

Secretario Municipal de Neg6cios Juridicos

fcipio de Jundial, ao primeiro dia do més de abril de

sce.l

Mod. 3




QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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ANEXO1
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SITUACAOQ
ATUAL

QUANTITATIVO

SITUACAO
NOVA

QUANTITATIVO

VENCIMENTO BASE
DE INGRESSO
SIGLA-NIVEL-GRAU

NIVEL/GRAU

Assistente de
Gestio

04

Assistente de
Gestio
(Assistente de
Gestdo sem
formacao —
destinado &
extingdo na
vacancia)

01

AAD I/G

Assistente
Técnico de
Gestio
(Assistente de
Gestio com
formacio)

03

TECI/A
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ANEXO II

Descrigiio do cargo de provimento efetivo

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A
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Coordenar e execufar tarefas relatlvas a contratagdo de serviges e aquisi¢do de

equipamentos e materiais de consumo e permanente;

Elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento;

Executar atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal,
material e crgamento;

Executar servigos relacionados com licitagdo, compras, leildes e preg6es;

Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigao, registro, inventario
e reposicéo de materiais de consumo e permanente;

Orientar a aplicacao de normas gerais;

Participar de estudos voltados & modificagdo e/ou adequagdo de rotinas, normas,
regulamentos e praticas de trabalho;

Redigir relatérios e pareceres;

Coordenar a identificagéo, registro, inclusbes e exclusdes de bens patrimoniais;
Supervisionar unidade da administragio ligada a sua especialidade;

Executar tarefas relativas ao controle do adiantamento, elaborando relatérios e

prestagao de contas;
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Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sug
gestao;

Atender ao plblico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientagdes
e encaminhamentos necessarios;

Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

Desenvolver atividades relacionadas & administragdo de pessoal, contabilidade,
orgcamento, compras, patriménio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras
proprias de sua unidade administrativa;

Coordenar e executar atividades relativas & contratagdo de servigos e aquisigéo de
equipamentos e materiais;

Desenvolver atividades relacionadas com a superviséo e planejamento de pessoai;
Orientar a aplicagdo de normas gerais;

Participar de estudos voltados a melhoria efou adequacdo de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho;

Efetuar a prestagdo de contas de convénios diversos;

Elaborar e acompanhar a execugdo do orcamento das areas;

Efetuar simulagtes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;
Elaborar calculos de liquidacéo de sentenga trabalhista;

Analisar as clausulas financeiras/previdenciarias;

Analisar o reajustefrealinhamento dos contratos;

Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, email e pessoaimente;
Garantir que a implantagdo de solugdes que tenham impacto na sua area de atuagéo,
seja feita de acordo com a legislagéo pertinente;
Interagir com outros 6rgdos governamentais, 6rgdos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagdo dos atos pretendidos;

Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;
Recomendar, implementar modificagbes, inovagbes e solugdes para processos de
trabalho;

Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgdo de iotacéo.
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ublicas, Informatlca, Informitica para Internet, Servigos Juridicos, Logistica, Marketing,

Redes de Computadores e Secretariado.
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Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados

' Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuagio.
Utilizag&o de materiais equipamentos na area de atuagéo
Atendlmento ao publico
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Atencao, comunicagao escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade,
lideranga, negociagdo, organizagdo e controle, planejamento, produtividade,

relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica,
visdo sistémica.
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