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PREFEITURA DOMUNICIPIO DE JUNDIA]

LEI N’ 5.362, DE 27 DE DEZEMBRO DE 1999

Cria os cargos piiblicos que especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAIL, Estado de Sio
Paulo, de acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sessdo Extraordinaria realizada

no dia 21 de dezembro de 1999, PROMULGA a seguinte Lei:

Art, 1* - Ficam criados, na estrutura da Prefeitura do Municipio de
Jundiai, junto & Secretaria Municipal de Educagdo, passando a integrar o Anexo II da Lei n°
3.086, de 04 de agosto de 1.987, os seguintes cargos de diregdo, chefia e assessoramento, de

provimento em comissdo, cujos requisitos e atribuigdes so os constantes do Anexo I desta

Lei:

DENOMINACAO QUANTITATIVO SIMBOLO
Assessor Técnico Administrativo 05 CC-4
Assessor Técnico 05 CC-5
Assessor de Gabinete 05 CC-6
Assessor Municipal 05 CC-7
Assistente Municipal 10 CC-8
Assistente de Gabinete 10 CcC-9

Art. 2° - Os vencimentos dos cargos de que trata esta Lei, s¥0 os

constantes do Anexo II, , que fica fazendo parte integrante desta Lei.
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Art, 3° - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei, correrio
por conta das dotagGes orcamentarias proprias, suplementadas se necessério.
Art. 4° - Esta lel entrard em vigor na data de sua publicagdo,

revogadas as disposi¢hes em contrario.

MIGUE DAD
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, 2os vinte e sete dias do més de dezembro de mil novecentos ¢ noventa e

nove.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO I

R DE DIRECA FIA E ASSE

CARGO ASSESSOR TECNICO
DESCRICAO Assessora a Secretaria nas diversas atividades
SUMARIA voltadas para a consecuglio de seus objetivos,
buscando o desenvolvimento da érea.
FORMA DE Cargo de Livre Nomeacio e Exoneracio
PROVIMENTO
REQUISITOS DE Instrucio: Preferencialmente nivel médio
PROVIMENTO
Experiéncia: Nio € necesséria experiéncia anterior

Y-ATRIB

Efetuar pesquisas e levantamentos de dados necessarios & execugfo dos trabalthos da
Secretaria;

Organizar cadastro ¢ banco de dados sobre diferentes aspectos da Administraglo,
para subsidiar a elaboracio atos administrativos, bem como alimentar o sistema
integrado de informagdes do Municipio;

Participar das comissSes ou grupos de trabatho, voltados para o desenvolvimento
das atividades da Administrag3o;

Auxiliar na organizaciio dos trabalhos do expediente ¢ ordenamento dos processos
administrativos;

Participar da elaboragiio de planos e programas, em atividades de assessoramento
dos profissionais envolvidos;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de atuacio.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAf .
R DE D FIA E ASSE
I |CARGO ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO
II |DESCRICAO Assessora os 6rghos competentes das Secretarias na
SUMARIA formulacio e implantago de politicas ¢ normas sobre
gerenciamento da administracio.
I {FORMADE Cargo de Livre Nomeaclo e Exoneragiio
PROVIMENTO
Instrucdio: Preferencialmente nivel Superior
IV | REQUISITOSDE .
FROVIMENTO Experiéncia: Nio é necessério experiéncia anterior

e Colaborar nos estudos de modificagles administrativas da Prefeitura ¢ de
implantagio de novos procedimentos de trabalho, visando assegurar o éxito de
planos, programas e projetos de interesse das Secretarias;

o Colaborar na racionalizagio de rotinas e no aperfeicoamento de métodos de trabatho
nas diversas ireas das Secretarias;

¢ Orientar, de acordo com a sua érea de atuaglo, a aplicagio das leis ¢ regulamentos
da Administracio;

s Acompanhar e organizar a legislacio federal, estadual ¢ municipal, de acordo com a
sua area de atvacdio;

e Formular consultas a 6rgios externos de assessoria 805 municipios;

¢ Prestar colaboragio técnica ds diversas divisSes das Secretarias, dentro das matérias
relacionadas & sua 4rea de atuacio;

o Executar outras tarefas correlatas 4 sua érea de atuagio
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA L&y
R DE DIRECA E ASS N
| { CARGO ASSESSOR DE GABINETE
I |DESCRICAO Assessora o Prefeito e/ou Secretarios Municipais nas
SUMARIA questBes administrativas, buscando a racionalizaclio
dos servigos.
IH {FORMA DE Cargo de Livre Nomeag3io e Exoneragio
PROVIMENTO
IV | REQUISITOS DE Instruciio: Preferencialmente nivel médio
PROVIMENTO
Experiéncia: Nio ¢ necessirio experiéncia anterior

V — ATRIBUICOES
e Assessorar os diversos Orgios da administraciio nas questes administrativas,
criando procedimentos, orientando as agdes, buscando a racionalizagio dos
servigos;

e Assessorar o Prefeito e/ou Secretirios Municipais no atendimento aos municipes,
verificando suas pretensdes para prestar-lhes informagles ¢ providenciar o seu
devido encaminhamento;

o Prestar auxilio na elaboraglio, classificacfio, envio ¢ recebimento da correspondéncia
oficial;

o Participar de reunides, convocando participantes, fazendo anotacdes ¢ elaborando
atas;

e Organizar compromissos do Prefeito ¢/ou Secretarios Municipais, especificando os
dados pertinentes e fazendo as necessdrias anota¢des, para lembrar-lhes e facilitar-
lhes o cumprimento das obrigagBes assumidas;

* Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para
encaminhi-los A pessoa indicads ou prestar-lhes as informagdes desejadas;

s Manter contatos verbais, telefnicos ou por escrito com as demais unidades
administrativas para prestar cu obter informagdes;

¢ Executar outras tarefas correlatas 4 sua érea de atuacdo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

R DE DIRECA FIA E ASSE

I |CARGO ASSESSOR MUNICIPAL

Presta assessoria em assuntos relativos a organizagiio,

II |DESCRICAO SUMARIA |ordenamento ¢ controle de processos, bem como nos
procedimentos relativos a sua area de atuagiio.

I |FORMA DE Cargo de Livre Nomeaciio ¢ Exoneracio
PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instrucfio: Superior (Desejivel)
PROVIMENTO

Experiéncia: Ndo é necessaria experiéncia anterior

V — ATRIBUICOES

e Assessorar os érglos da Administragio no levantamento de dados para realizacio de
contratos, convénios e cutros ajustes;

¢ Promover 0 ordenamento ¢ controle dos processos administrativos que tramitam na
Secretaria,

¢ Desenvolver estudos, pesquisas ¢ levantamento de dados sobre assuntos pertinentes &
Secretaria, para a alimentag3o do cadastro e banco de dados;

e Preparar informagSes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processos e
outros expedientes;

¢ Executar outras tarefas correlatas a sua irea de atuagdo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FUNDIAI o
GRUPO DE DIRECA FIA E ASSESSORAME
CARGO ASSISTENTE MUNICIPAL
DESCRICAO Presta assisténcia a seu Setor de atuaglio, bem como
SUMARIA controla servios gerais de escritério. Assiste, ainda, A

Secretaria nas demandas sociais da comunidade.

FORMA DE Cargo de Livre Nomeacio ¢ Exoneraglio.
PROVIMENTO

REQUESITOS DE Instru¢dio: Nivel médio ou Superior incompleto.
PROVIMENTO

Experiéncia: N¥o ¢ necesséria experiéncia anterior

V- ATRIBUICOES

Coordenar e promover a execuclio de servicos gerais de escritério, verificando
documentos para garantir os resultados do Setor;

Participar de projetos ou planos de orgamizagiio dos servicos administrativos,
levantando dados, fazendo gréficos, cronogramas e relatérios;

Elaborar relatérios sobre assuntos do Setor, coletando e analisando informacdes para
beidi balhos técnicos e administrativos:

Realizar pesquisa e visita social para levantamento das demandas sociais do
Municipio.

Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacio.
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GR DE DIRE FIA E ASSESSO
CARGO ASSISTENTE DE GABINETE
DESCRICAO Presta assisténcia sos Gabinetes dos diversos Orglos
SUMARIA da Administracio, compatibilizando os programas

administrativos com os objetivos da Area.

FORMA DE Cargo de Livre Nomeagiio ¢ Exoneracdo
PROVIMENTO

REQUISITOS DE Instrucio: Nivel médio ou Superior incompleto.
PROVIMENTO Experiéncia: Nio é necessiria experiéncia anterior

V - ATRIBUICOES

Prestar assisténcia ao Titular do Orglio no qual est4 lotado, encaminhando as questSes
administrativas e as solicita¢gdes de municipes;

Assistir s Secretaria ou Orgios de mesma hierarquia na organizaclio, execuclo ¢
controle das tarefas tipicas da Area;

Orientar os servidores encarregados da retirada ¢ entrega de documentos, pequenas
compras, requisicSes de materiais e servigos, certificando-se de sua correta execucso;

Orientar servidores na execugio de tarefas tipicas da Area a serem desenvolvidas em
caréter de urgéncia;

Colaborar no processo de integracio de novos funcionarios, participando do
treinamento introdutério;

Organizar arquivos de documentos oficiais, visande o armazenamento e recuperacio
de informacdes;

Executar outras tarefas correlatas em sua érea de atuaclio.
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ANEXO II
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Cargos em comissao
CC-o1 2.444 62
CC-02 1.961,97
cCc-03 1.681,7
CC-04 1.261.25
CC-05 980,
CC-08 854,84
cCc-07 703,081
cC-08 582,
cCc-09 482 44




