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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP

LEI N.° 9,829, DE 21 DE SETEMBRO DE 2022

Altera a Lei 8.809/2017, para modificar a descrigdo do cargo de
Assistente de Administragfo junto a Fundagio Escola TVTEC Jundial
- FTVTEC.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S#o Paulo, de acordo

com o que decretou a Clmara Municipal em Sessdo Ordinaria realizada no dia 20 de

setembro de 2022, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° Fica substituido o Anexo de Descricdo do Cargo de Assistente de
Administragdo, constante como Anexo IV da Lei n® 8.809, de 12 de julho de 2017, pelo

anexo da presente Lei.

Art. 2° Esta Lel entré; vigor ha data de sua publicagdo.
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-Prefeito Municipal

Registrada na Unidade de Gestdo da Casa Civil do Municipio de Jundiai, aos vinte e um dias
do més de setembro do ano de dois mil e vinte e dois, e publicada na Imprensa Oficial do

Municipio.

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
sce. 1 Gestor da Unidade da Casa Civil




ANEXO |

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAQ

GRUPO/NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de apolo administrativo em processos e procedimentos das diversas
dreas da Fundac8o Escola TVTEC Jundiaf - FTVTEC

ATRIBUICOES

Executar servicos administrativos, exercendo trabalhos de digitagdo e calculos, e
outras tarefas que dependam de interpretar e aplicar |eis, normas e regulamentos;
Atender atividades relativas a processos de documentagdo e arquivo em geral, por
melo de procedimentos de controle, a fim de garantir o rapido acesso as informagdes,
encaminhando para a melhor solugdo da demanda, registrando as reclamagdes que
ocorrerem;

Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados 4 sua Unidade de Gestiio, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar
andlises e pareceres com Informagdes atualizadas, seguras e padronizadas;
Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decistes, a fim de
alcancgar os objetivos propostos;

Dar publicidade e acompanhar os ates publicos, por meio de editais, portarias e
outros, com a finalidade de garantir a transparéncia das Informaces aos cidaddos e
atualizar os assuntos de interesse da Fundacdo;

Elaborar respostas a questionamentos de interesse publico, por meio de coleta de
dados e informagdes oficiais;

Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes, direcionando-os
aos setores competentes, inclusive editais e programas especificos da sua drea de
atuagdo, cumprindo os prazos estipulados, a fim de atender as solicitacdes de forma
eficiente;

Auxiliar nas atividades relacionadas a gestéo de pessoal, contabllidade, or¢amento,
compras, patriménio, protocolo, solicitagdo de manutengdo, dentre outras, por meio
de lancamentos em sistemas adequados, a fim de prover informacdes atualizadas e
controlar os processos sob sua responsabilidade, garantinde o cumprimento das
diretrizes expedidas pelos érgdos;

Auxiliar na gestdo de contratos, acompanhando com a periodicidade necesséria o
servico executado e sinalizando a necessidade de aditamentos ou prorrogacfes, com
o objetive de manter em niveis adequados os servigos ou bens necessarios para o
bom funcienamento da sua unidade administrativa;

Manter atualizado os bancos de informacgdes oficials e garantir o cumprimento das
orientacBes dos orgios de controle interno e externo nas matérias atinentes 4 sua
area de atuagdo, por meio de sistemas de informagdo municipais, estaduais e federais
especificos;

Requisitar e receber materiais diversos, monitorando o nivel de estogue e de
consumo dos materiais, com o intuito de garantir o abastecimento eficiente do érgéo
de lotacdo;
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« Participar do planejamento, elaboragdo e acompanhamento de projetos, programas
e agbes, garantindo o cumprimento das finalidades e competéncias da Fundagzo;

= Auxiliar na organiza¢do dos eventos internos e externos, atraves do planejamento,
divulgacdo, execuclio, celebragio de parcerias, objetivando o cumprimento do
calendério de eventos municipais;

s Acompanhar a gestdo de frotas, compatibilizando as solicitagdes de veliculo com a
disponibilidade da Unidade de Gestfio, a fim de garantir o deslocamento das
diferentes equipes de acordo com a necessidade apresentada;

e Promover a articulacio com diversos drgdos da Administracdo, buscando de forma
eficiente o atendimento das demandas em tempo oportuno, visando o cumprimento
de prazos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua drea de atuacfo e Fundacio.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Ensino médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica - Pacote Office, Sistema Integrados e Internet
* Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagdo
s Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuagdo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdio, comunicacio escrita, comunicagio verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizacio e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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