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LEI N° 8,366, DE 27 DE DEZEMBRO DE 1,999

Cria os cargos publicos que especifica junto & Fundaciio Municipal
de Aciio Social-FUMAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAIL, Estado de Sao Paulo, de
acordo com o que decretou a CAmara Municipal em Sess#o Extraordinaria realizada no dia 21
de dezembro de 1.999, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados, na estrutura da Fundagiio Municipal de Agio Social -
FUMAS, no Quadro de Pessoal Permanente de Pessoal Estatutario, os seguintes cargos, com
seus respectivos niveis € quantitativos, regidos pela Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1987.

GRUPO DE ATIVIDADES - ASSESSORAMENTO DE NiVEL SUPERIOR

DENOMINACAO 'QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Assistente Técnico 02 A 40 horas
Assessor Juridico 02 A 40 horas
Engenheiro : 04 A 40 horas
Arquiteto 01 A 40 horas
Analista de Sistemas 01 A 40 horas
Psicélogo 01 A 40 horas
Agente Técnico 01 A 40 horas

>

GRUPO DE ATIVIDADES - ADMINISTRACAO E FINANCAS

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Agente de Fiscalizago 02 v 40 horas
Agente Administrativo ]| \Y 40 horas
Auxiliar Administrativo 04 m 40 horas
Assistente Administrativo 01 VI 40 horas
Digitador 01 v 30 horas
Comprador 01 \' 40 horas

hSecretﬁrio Administrativo 02 v 40 horas



I -;F1s.‘%1&q_.
Do g e
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI {:w i
(Lei n° 5.366/99) St
GRUPO DE ATIVIDADES - ARTESANATO
L—\* HI rd
DENOMINACA QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Almoxarife 02 VI 40 horas
|
GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS OPERACIONALIS §
. I
DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
- SEMANAL
Artifice de Construgio Civil 02 I 40 horas
Augxiliar de Serv. Gerais 02 I 40 horas
Auxiliar de Serv. Operacionais 01 I 40 horas
Motorista 06 U 40 horas
GRUPO DE ATIVIDADES — URBANISMO
DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
—
Auxiliar Técnico 06 v 40 horas
GRUPO DE ATIVIDADES - COMUNICACAO SOCIAL
DENOMINACAQ QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
L SEMANAL
Assistente Social 06 A 40 horas
Telefonista ' 02 v 30 horas
Art. 2° - A classe de Merendeira, nivel I, com jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, criada por forga do paragrafo unico do art. 4° da Lei n® 3939, de 29 de maio de 1992
sob o regime da Lei n® 3087, de 04 de agosto de 1987 tem seu quantitativo alterado de 3 (trés)
para 5 (cinco) cargos.
Art. 3° - Os vencimentos e as atribuigdes dos cargos a que se referem os
artigos anteriores, bem como os requisitos a eles pertinentes, sio os constantes dos Anexos [ ¢
11, respectivamente, que ficam fazendo parte integrante desta Lei,
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Art. 4" - As despesas decorrentes da execugio da presente lei, correriio por
conta das dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessério.
Art. 5° - Esta lei entrara em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as

disposi¢les em contrario.

MIG DAD
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negocios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos vinte e sete dias do més de dezembro de mil novecentos ¢ noventa e

nove.

RIGUES MAZZOLA

sce.2
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ANEXO 1T
DESCRICAO DE CLASSES DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

1 - Classe. ASSISTENTE TECNICO

2 - Descricfio Suméria
Presta assessoramento a Fundagdio, exercendo atividades proprias de sua formagdo

profissional.
3 - Exemplos de atribuicdes: .

- colaborar na realizagéo de estudos e pesquisas na sua area de formagéo profissional;, |
- colaborar na elaboragio de planos, programas e projetos;

- executar ou auxiliar na execugio de planos, programas, projetos e atividades da
Fundagio referentes a sua area de formagdo profissional;

- exercer atividades préprias de sua formagfio ¢ conseqiientes com as finalidades do érgéo
a que presta servigo;

- participar, sob orientagio de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social de
planos, programas e projetos;

- analisar, sob orientagfio, em sua érea de competéncia, atividades, recursos disponiveis &
rotinas de servigos e propor medidas que visem a sua melhoria;

- coordenar ou participar da realizagio de pesquisas voltadas para planos e projetos de
desenvolvimento urbano;

- auxiliar os técnicos mais experientes no desenvolvimento de suas atribuigées;

- participar da organizagfo e esquematizagdo de projetos de programagio e executa-los;

- executar tarefas de programagio requeridas para se efetuar mudangas e testes;

- orientar os servidores que auxiliem na execu¢do de atribui¢des tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins,

4 - Requisitos para provimento:
Instrugiio - Curso superior completo nas areas de Economia, Administragdo, Ciéncias
Qontibeis.
Experiéncia - 06(seis) meses nas areas de Economia, Administragéio e Contabilidade.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na categoria, na forma da legislagiio vigente.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSESSOR JURIDICO
2 - Descricio Sumdria :

Presta assisténcia em assuntos de natureza juridica através da emissdo de pareceres e de

instrugio em processos judiciais envelvendo a Fundagéio.
3 - Exemplos de atribui¢des:

- participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria' juridica como
adequagio a legislacio vigente, apuracio de informagGes e instrugdio de defesa ou
acusagio; '

- redigir e apreciar documentos juridicos;

- assessorar a Fundagio na negociagio de contratos, convénios e acordos;

- interpretar normas legais e administrativas; '

- instruir ¢ acompanhar o andamento de processos nos 6rgéos da justica;

- prestar assessoramento ¢ consultoria juridica,

- manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse da Fundagdo;,

- participar de sindicincia e inquéritos administrativos, procedendo a sua orientagdo,

- desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

- examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Fundagfo;

- examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Fundagfio;

- redigir ou orientar a redagdo de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;

- regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificagio e
manutengio de informagdes relativas ao Patrimbnio da Fundagio,

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso superior completo na area de Direito.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislacdo em vigor (OAB).

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ENGENHEIRO ¢ ARQUITETO

2 - Descricio Sumitria :

Presta assessoramento a Fundagio, exercendo atividades proprias de sua formagio

profissional.
3 - Exemplos de atribuicdes:

- realizar estudos, pesquisas e projetos pertinentes 4 sua area de formacg#o profissional,

- fiscalizar ¢ acompanhar a construcfio de edificagtes, e outras obras de construgéo civil
de natureza publica;

- colaborar no planejamento e coordenagéo do desenvolvimento de areas urbanas;

- orieniar ¢ controlar processos de produgéo ou servigos de manutenciio voltados a
construgdo civil;

- projetar instalagGes elétricas e hidraulicas predial,

- dimensionar sistemas de abastecimento, esgotos e samitarios, e drenagens em
loteamentos;

- elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar a sua execugio,

- realizar estudos, avaliagGes, vistorias, pericias, pareceres e divuigagfio técnica sobre
projetos de sua especialidade;

- participar, de acordo com determinag#o do superior hierarquico, de reunides junto a
todas as areas envolvidas com a Fundagfio para analise e avaliagio de projetos em

andamento;
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso superior completo nas areas de Arquitetura ou Engenharia.

Expenéncia - 2 (dois) anos na area.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na categoria, na forma da legislagio vigente
(CREA).

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ANALISTA DE SISTEMAS

2 - Descricdio Sumdria :
Definir, desenvolver e implantar novos sistemas, dar treinamento, analisar problemas de

hardware e software, analisar modificagbes em sistemas ja em funcionamento.

3 - Exemplos de atribuicdes: '

- definir novos sistemas, visando solugdes as areas usuarias; .
- analisar e programar novos sistemas de aplicagdo com baixa complexibilidade;

- coordenar treinamento para usuario final;

- dar suporte continuo ao usuaric em software e hardware;

- executar outras tarefas afins, '
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo — Superior completo na area de Informatica.

Experiéncia - 06 ( seis) meses na érea.
S — Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1- Classe; PSICOLOGO

2 - Descricfio Sumadria :
Desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, como processos de recrutamento,
selegdo, orientag@io profissional, os problemas de saude, como integrante dos programas de

saude.

3 - Exemplos de atribuic¢des:

- executar tarefas relacionadas a problemas de pessoal,

- participar da organizagio e aplicagio de métodos e técnicas do recrutamento, selegio,
orientacdo e treinamento profissional,

- realizar a identificagdo e andlise de fungdes, tarefas e operagdes tipicas das ocupagdes;

- acompanhar e avaliar 0 desempenho de pessoal, assegurando a aquisigio de pessoal
dotado dos requisitos necessarios e ao individuo, maior satisfa¢fio no trabalho;

- colaborar com equipes multiprofissionais ¢ aplicar métodos ¢ técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho, possibilitando o ajuste do individuo aos requisitos do emprego;

- elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos
psicolégicos, para determinar as faculdades, aptidGes, tragos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros
problemas de ordem psiquica.

- colaborar nos servigos de assisténcia social, analisar e diagnosticar casos, na drea de sua
competéncia.

- executar todas as tarefas relacionadas com os programas de saide;

- executar todas as tarefas relacionadas com a FUMAS, no dmbito de sua competéncia.

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugéo - Curso superior completo em Psicologia.

Experiéncia - 6 (seis) meses de trabalho comprovado na funco.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagio em vigor.

5 - Perspectiva de acesso:

Y 4NN imn P & e e o4 P
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1- Classe: AGENTE TECNICO
2 - Descricfio Suméria :

Supervisiona, orienta e coordena atividades de contengfio de favelas e controle migratério,
determinando a execugfio de tarefas especificas, organizando a execugdo de tarefas das equipes

sob sua subordinagio.

3 - Exemplos de atribuices:

L3

- planejar as atividades de fiscalizacio das areas sob sua responsabilidade, impedindo
invasdo, ampliagio e comercializagio de submoradias, sempre em consondncia com a
legislacdio vigente;

- expedir notificagGes, intimacGes e memorandos aos orgdos publicos e entidades
representativas de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;

- orientar ¢ instruir os moradores dos nicleos de submoradias sobre regulamentos,
legislagio e acordos apliciveis as areas de ocupaglio, zelando pelo cumprimento dos
mesmos;, ‘

- intervir pessoalmente em casos emergenciais, aplicando medidas adequadas ao
abrandamento ou solugéio de cada problema;

- analisar os autos de infragfio, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos prazos
previstos na Lei especifica, aplicar ou ndo autos de imposicio penalidade;

~ organizar agenda da Comisséio Deliberativa da Lei 5163/98 e instruir os processos com
todos os documentos ¢ informacdes pertinentes a cada caso, controlando carga e prazos;

- planejar e organizar as atividades dos Centros de Controle Migratorio, determinando a
execugdo de tarefas especificas a cada equipe;

- cuidar para que as atividades de Controle Migratério se desenvolvam de acordo com a
Legisla¢do vigente de protegio ao cidaddo, municipais, estaduais ou federais, ¢ instrugéio
especificas de seus superiores hierarquicos;

- participar e interagir com outros érgios piblicos ou privados envolvidos nas mesmas
questdes relativas & migracio;

- executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as areas Social e
Técnica da Fundagéo e em consondncia com as ordens emanadas de seus superiores
hierarquicos;

- manter arquivos e registros de todas as suas atividades e responsabilidades, pautando-se

nessa atividade com clareza, abrangéncia e qualidade técnica;

- produzir e expedir quadros estatisticos e relat6rios sobre suas atividades;
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- executar outras tarefas, pertinentes e afins, que lhe forem determinadas.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugfio — Curso superior completo na frea de Humanas.

Experiéncia — 01 (um) ano em atividades com orienta¢io a subordinados.
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1-Classe: AGENTE DE FISCALIZACAO (CONTENCAO)

2 - Descricio Suméria :

Fiscaliza ntcleos de submoradias, identificando construgdo de novas submoradias,

ampliagiio das ja existentes, comercializagBes, invastes, utilizagSes indevidas, conforme

previsto em Lei especifica.

3 - Exemplos de atribuicdes: . {

- inspeciona nucleos de submoradias ou areas propicias a sua proliferagdo, constatando e
identificando irregularidades previstas em lei especifica;
- faz rondas didrias conforme cronograma adrede preparado ou verifica denuncias,
andnimas ou ndo, que sdo passadas para a FUMAS realizando sindicéncias,
- classifica as infragdes segundo o seu género e identifica infratores, qualificando-os;
- lavra e expede notificages, intimagdes e autos de infragio;
- orienta os infratores quanto & possibilidade de apresentar defesa;
- elabora relatorios sobre suas atividades especificas;
- executa tarefas correlatas ¢ afins nos nicleos, terrenos baldios e nucleos, participando no
levantamento ¢ erradicagfio de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;
- participa de levantamentos cadastrais ¢ campanhas junto as populagBes carentes em

geral.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugéo - Segundo Grau Completo.

Experiéncia - 1 (um) ano na érea de humanas

5 - Perspectiva de acesso:
6 - Area de recrutamento interno:

As classes de Fiscal do Comércio ou de Trafego
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1 - Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO
2 - Descri¢iio Sumdria:

Executa, com relativa autonomia, ou auxilia tarefas de apoio administrativo, de complexidade

média.

3 - Exemplos de atribuicdes:
- redigir correspondéncias e minutas de atos administrativos ¢ normativos referentes & sua
area de trabalho, de acordo com sua propria iniciativa ou por solicitagio de sua chefia
imediata,
- levantar dados necessdrios i elaboragdo de trabathos de sua érea, traduzindo-os em
pareceres simples, graficos ou estatisticas,
- informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitago;
- receber, classificar, colecionar e arquivar documentos seguindo normas e codigos
preestabelecidos,
- preparar, Tegisirar e processar requisigdes de compras, notas de despesas e outros
documentos de natureza administrativa e ou financeira;
- desenvolver tarefas auxiliares referentes 4 administragio de pessoal, material,
or¢amento, contabilidade e patrimdnio;
- digitar/datilografar e ou conferir a digitagéio ou datilografia de documentos redigidos e
aprovados, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;
- executar, a partir de gabaritos fornecidos, operagdes de digitagio de dados para
processamento eletrénico;
- paricipar de licitagdes, preparando cartas convites, redigindo editais, formando
processos e apurando resultados, nos casos que lhe forem determinados;
- controlar freqiéncia de pessoal e outras ocorréncias funcionais em sua unidade de
trabalho; '
- elaborar relat6érios mensais sobre ocorréncias funcionais,
- controlar saldos de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando
nNecessario;
- preparar agenda marcando reunides ¢ outros compromissos;
- secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;

- fazer célculos e operagdes de carater financeiro;

- zalar nalo eramminamentos do ecerit G-
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- orientar os servidores que auxiliem na execugio de atribuigBes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugfo - Segundo grau completo.

Expériéncia - 02 (dois) anos na area administrativa de empresas.

§ - Perspectiva de acesso: .

6 - Area de recrutamento interno:

!'Tg,lf
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1 - Classe;: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 - Descri¢ciio Sumdria ;

Executa, sob supervisdo imediata, tarefas simples de apoio administrativo.

3 - Exempios de atribuicdes:

- receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos, processos,
expedientes e correspondéncia relativos 4 unidade em que serve;

- autuar os documentos recebidos formalizando e registrando os processos;

- atender ao publico interno e externo, prestando-lhe informacdes diversas;

- datilografar ou digitar textos corrigidos, transcrevendo originais manuscritos ou
impressos;

- auxiliar na digita¢8o de dados para processamento eletrénico,

- preencher formulérios e fichas para atender as rotinas administrativas da FUMAS;

- redigir expedientes sumdrios, segundo normas preestabelecidas, tais como: cartas,
oficios e memorandos;

- participar da atualizagdo de ficharios e arquivos classificando os documentos segundo os
critérios preestabelecidos;

- preencher e controlar requisigies e recebimentos do material de escritorio,
providenciando os formularios de solicitagiio ¢ acompanhamento do recebimento, para
manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;

- coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e fichérios,
efetuando calculos simples, empregandoe ou ndo maquinas de calcular;

- executar trabalhos auxiliares de escritura¢fio contébil e relativos ao controle interno da
fundagéo;

- anotar ¢ prestar informagdes sobre ocorréncias funcionais e freqiiéncia do pessoal,

- inscrever candidatos a cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas, conferindo a
documentacio recebida e transmitindo instrugdes;

- executar trabathos auxiliares de administragéio de pessoal relativos a folha de pagamento,
cadastro, recolhimento, etc.;

- executar copia de desenhos técnicos;

- conservar os instrumentos de trabalho;

- gxecutar outras tarefas afins.
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4 - Requisitos para previmento:
Instrugdio - Primeiro gran completo.
Experi€ncia - 6 (seis) meses na area administrativa de empresas;

Exigéncias adicionais - Conhecimentos basicos de digitaciio e datilografia.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno: .
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1 - Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
2 - Descrigiio Suméria :

Executa, com autonomia, a coordenagfio de tarefas de apoio administrativo na unidade e

presta Assessoria direto as autoridades da Fundagdo.

3 - Exemplos de atribui¢des:
- supervisionar a unidade da administragdo, procedendo a pesquisas e planejamentos
referentes a administra¢io de pessoal, material, orgamento, organizagio € métodos.
- apresentar soluges para situagdes novas, a fim de contribuir para a implementagio de
atos, regulamento e normas referentes a unidade da Fundagéo;
- orientar a aplicagio de normas gerais, basecando-se em leis e decretos governamentais,
- participar de projetos ou planos de organizagio dos.servigos administrativos de sua area
de atuagio, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas para a eficiéncia
dos servigos;
- participar da elabora¢io do or¢amento anual do 6rgéo onde presta servigos;
- redigir atos administrativos e normativos de acordo com as necessidades do orgéo;
- orientar os servidores que auxiliam na execugéo de atribui¢Ses tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.

Experiéncia - 03 (trés) anos na area administrativa de empresas.
S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




| e oo
p EEQFT@’ Seoy i

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT DAAA |

1 - Classe: DIGITADOR

2 - Descri¢cio Sumdria -

Digitagio de dados em microcomputadores e terminais.
3 - Exemplos de atribuictes:

~ receber documentos verificando o contetido e finalidade, .

- agrupar os documentos recebidos em lotes para maior seguranca do trabalho; .

- providenciar a devolugio dos documentos que ndo contenham informacdes suficientes
para execuglio do trabalho,

- arquivar documentos conforme normas preestabelecidas;

- preencher planilha de corregdio, conferir e corrigir erros dos comprovantes de
pagamentos inconsistentes;

- apresentar sugesides para novos métodos de trabatho;

- utilizar os equipamentos corTetamente;

- zelar pela limpeza ¢ bom funcionamento do equipamento;

- executar outras atribui¢des afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.

Experiéncia - 6 (seis) meses na fungio de Digitador.
§ - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe;. COMPRADOR

2 - Descrigio Sumdria :

Coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a contratagio de servigos ,
aquisiclio de equipamentos , materiais permanentes ¢ de consumo, mediante requisigies
dos orgdios competentes, de acordo com a legislagdio vigente, fazendo pequenas compras
até o valor da dispensa de licitagio, através de cotagdes e confrontacdes de pregos, para
aquisicio de bens e contratagio de servigos dentro da especificagido, prazos de
entrega/precos e prazos de pagamento que melhor atendam aos interesses da Fundagio.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- selecionar, dentre as empresas, cadastradas, as que serdo consultadas;

- preparar a cota¢fio por escrito ou efetuar as consultas por telefone;

- atender representantes de vendas;

- elaborar quadros comparativos de pregos e analisar as propostas sob todos os aspectos,
para determinar as melhores ofertas, submetendo-as a decisdo superior,

- orientar na elaboragiio de documentos necessarios ao empenho da despesa,

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugéio - 2° Grau completo.

Experiéncia - 06(seis) meses na area.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

2 - Descriciio Sumdria :
Executa, sob supervisdo, atividades complexas de digitagdio ¢ de apoio administrativo de

complexidade média.

3 - Exemplos de atribui¢les:

- receber e expedir correspondéncia e demais expedientes relativos ao 6rgéo;
- prestar servigos de atendimento junto a Gabinetes ¢ setores de preparo e expedicio de |
correspondéncia e demais expedientes;
- digitar textos corridos, quadros, graficos, estatisticas e demais documentos;
- receber, classificar, colecionar e arquivar, segundo normas preestabelecidas,
correspondéncias, atos administrativos e outros documentos de interesse do érgéo;
- atender mutuérios do SNH, registrando solicitat;.ﬁgs, esclarecendo sobre normmas
contratuais, prazos, pagamentos, multss, etc.;
- receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral, cartas
cobranga, notificagdes e outros informes decorrentes da relagio contratual;
- encaminhar mutuérios do SNH ao CDHU ou outros orgéos envolvidos no processo,
- encaminhar ao CDHU ou outros érgdos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagdes e
outros documentos;
- controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagdes de contas;
- preparar agenda, marcando reunides e outros compromissos;
- zelar pelo equipamento de trabalho;

- executar outras atribui¢des afins,

4 - Requisitos para provimento:
Instrugéo - Segundo Grau Completo.
Experiéncia - 2 (dois) anos na area administrativa de empresas.

Exigéncias adicionais - Curso de Computagiio.

5 - Perspectiva de acesso:

As classes de Agente Administrativo ¢ Agente de Servigos Tributérios.

6 - Area de recrutamento interno:

Classe de Auxiliar Administrativo.
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1 - Classe: ALMOXARIFE
2 -~ Descriciio Sumaria :

Organizar, controlar & executar, as tarefas relativas ao recebimento, estocagem,
distribuigio, registro, inventario e reposi¢io de materiais de consumo e permanente, nos
almoxarifados da Fundagio. Controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar
o planejamento ou reposicio, e a adequagBo das especificages dos materiais ¢

equipamentos.
3 - Exemplos de atribui¢es:

- verificar a posigio do estogue, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras;

- controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontandoe as notas de
pedido e as especificaghes com o material entregue;

- organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os ¢ determinando sua
acomodacio de forma adequada,

- zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias;

- efetvar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depésito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagGes exatas sobre a
situacdo real do almoxarifado;

- atender as requisi¢Ses internas dos o6rgios da administragio direta, separando e
distribuindo os materiais;

- apresentar balancete mensal e balango anual;

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.

Experiéncia - 6 (scis) meses na 4rea
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ARTIFICE DE CONSTRUCAO CIVIL

2 - Descrigiio Sumdria :
Executa atividade de construgdo, instalagio e conservagdo relacionadas com a edificagéo

civil.

3 - Exemplos de atribuicdes:
- construir ¢ reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos, ladrilhos e
azulejos,
- construir obras de concreto armado;
- executar servigos de manutengiio em paredes, pisos e tetos;
- montar, reparar ¢ conservar sistemas de hidraulica e de esgotos sanitarios domiciliares e
outros locais;
- preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, éleos e substincias diluentes
e secantes;
- executar servigos de pintura em edificacdes e esquadrias;
- preparar e pavimemtar superficies, assentando pedras e elementos de concreto pré-
moldado;
- executar trabathos de manuteng#o e recuperagio de pavimentos,
- executar servicos de montagem, instalac@io e conservagio de encanamentos e aparelhos
de sistemas sanitarios em geral;
- fazer manutengdo e conservagfio dos equipamentos ¢ materiais utilizados;
- orientar os servidores que auxiliem na execucio das tarefas tipicas da classe;
- executar servi¢os de montagem e manuteng@io em obras de cobertura;
- executar servigos de montagem e reparos em artefatos de madeira e
- ter conhecimentos basicos de instalagGes elétricas domiciliares.

- executar outras tarefas afins;

4 - Requisitos para provimento:
Instruglio — 4° série completa do ensino fundamental.

Experiéncia - 2 (dois) anos na area.
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
2 - Descri¢cio Suméria ;

Executa, sob orientagiio direta, tarefas de limpeza em geral, coleta e entrega de documentos e

zeladoria.
3 - Exemplos de atribuices:

- varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar areas internas e externas das dependéncias,
moveis, utensilios e instalagSes,
- coletar e entregar, interna e externamente, correspondéncias, encomendas e¢ outros
document0§ ou materiais;
- fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar ¢ desligar bombas e
aparelhos elétricos em geral,
- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;

- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparti¢des;
- carregar, descarregar e entregar encomendas;
- preparar e distribuir café;
- realizar pequenos reparos em instalagdes elétricas e hidraulicas, substituindo lampadas
e/ou fusivets;
- solicitar café, agucar, material de limpeza e outros materiais necessarios ao desempenho
de suas atribuigtes;
- conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabalhos;

* - executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugiio — 4* série completa do ensino fundamental

Experiéncia -
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
2 - Descricio Sumérisa :

Executa, sob orientagdo tarefas variadas mas simples, que nio exijam conhecimentos ou

habilidades especificas.
3 - Exemplos de atribuicdes:

- auxiliar nos trabalhos de topografia e agrimensura, dando mira, batendo estacas,
carregando e armando o equilibrio necessario;

- coletar, sob orientagio, dados simples em repartigSes ou junto a 6rgdos publicos;

- prestar servi¢os simples de escritorio;

- operar maquinas de duplicagéo e reproducéio grafica e copiadoras;

- auxiliar no fornecimento da suplementagiio alimentar, junto aos nicleos de submoradias
ou areas de atuacdo da Fundag#o,

- zelar pelos equipamentos e instalacdes utilizados pela Fundagio;

- responsabilizar-se pela manutengio e conservagio dos materiais da Fundagéio;

- entregar materiais em estoque, atendendo a requisigéio e efetuando seu empacotamento,
quando necessario;

- realizar pequenos consertos em fogdes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;,

- operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragiio da suplementagiio
alimentar,

- vistoriar proprios da Fundagfo, verificando suas condigGes de limpeza e higiene;

- zelar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservagiio das
ferramentas, instrumentos e locais de trabalho;

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo — Quarta série do primeiro grau completa.
Experiéncia — 02 (dois) anos na drea de servigos gerais ou auxiliares em empresas.

Exigéncias adicionais -
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Ares de recrutamento interno:
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1 - Classe. MOTORISTA

2 - Descricio Suﬁiﬁa :

Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e carga a curta ou longa disténcia.
3 - Exemplos de atribui¢des:

- dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

- verificar diariamente as condigBes de funcionamento do veiculo, antes de‘sua utilizacio;
- transportar pessoas € materiais, |

- orientar o carregamento ¢ descarregamento de cargas com a finalidade de manter o

equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

- zelar pela seguranca de passageiros e cargas;

- entregar correspondéncias como: carta, convites, tomadas de precos, etc., ¢ materiais na
Municipio ou em outros;

- fazer pequenos reparos de urgéncias;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, ¢ em condi¢Bes de uso, levando-o a
manutengio sempre que necessario;,

- observar os periodos de reviséo e manutengfio preventiva do veiculo;

- examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, etc.;

- fazer relatério de viagem,

- recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado,
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 2 (dois) anos na rea.

Exigéncias adicionais - Habilitagdo para dirigir categoria “C”.
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR TECNICO

2 - Descricio Suméria :

Auxilia os técnicos e assistentes de nivel superior no exercicio de suas fungoes.
3 - Exemplos de atribuices:
- executar tarefas de coleta de dados e informacgoes;

- auxiliar no trabalho de pesquisa;

- auxiliar no trabalho de equipe de projetos;

- executar trabalhos técnicos auxiliares proprios de sua formagéo profissional;

- auxiliar na emissdo de informagdes e pareceres;

- registrar dados, efetuar calculos, desempenhar outras tarefas basicas de analise e
interpretagio de dados;

- executar tarefas auxiliares especificas nas area de estrada, pavimentagédo, laboratorio de
materiais de construgio civil, eletrotécnica, desenho e agrimensura,

- realizar vistorias em geral nos loteamentos populares de iniciativa da Fundagao,

- executar outras tarefas afins,

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - 2° grau completo.

Experiéncia - 02 (dois) anos na area de humanas ou érea técnica.

5 + Perspectiva de acesso:

A classe de Assistente Técnico.

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2 - Descricfio Sumdria :
Elaborar e executar programa de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas, visando o

seu desenvolvimento e integracfio no ambiente de sua moradia ou na comunidade.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- efetuar levantamento de dados para tragar o perfil de grupos especificos e identificar 1
seus problemas sociais e habitacionais; . :
- orientar comportamento de grupos face a problemas de habitagéio nas fases de pré e pos
ocupagéo da moradia,
- promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas
domiciliares e outros meios, a prevencio ou solugio de problemas sociais de grupos;
- acompanhar, assessorar e supervisionar a implantacio e o desenvolvimento de
programas habitacionais { Anto-construgio: Mutirdo e Auto-ajuda, e empreitada global),
- participar dos projetos de implantacio das moradias ¢ centros comunitérios, bem como
coordenar ¢ acompanhar o desenvolvimento do trabatho realizado,
- coordenar e cadastrar os moradores em nicleos de submoradias, bem como realizar
analise social da situaciio socio - econdmica,
- atuar no projeto de Assessoria Técnica na formagio de associaciio de moradores junto
aos nicleos de submoradias;
- organizar e manter atualizados dados informativos dos atendimentos da Fundagéio;

- prestar servigo de

- social a servidores no ambiente de trabatho, identificando e analisando seus problemas e
necessidades para promover a adaptagio reciproca servidor ~ trabalho;
- orientar os servidores que auxiliam na execuglo de atribuigBes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugfio - Curso superior completo na drea de Servigo Social.
Experiéncia - 6 (seis) meses na érea.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagio em vigor.

5 - Perspectiva de acesso:
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1 - Classe. TELEFONISTA

2 - Descriciio Suméria :

Executa atividades relacionadas a operagiio de mesas telefonicas PBX ¢ PABX, manuseando
chaves, cabos e outros dispositivos para receber ¢ estabelecer comunicagdes internas, locais,

interurbanas e internacionais.

3 - Exemplos de atribuices: ‘

- atender chamadas telefonicas, conectando as ligacGes com os ramais solicitados,

-efetuar ligagGes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;
- fazer relatorio semanal e mensal sobre as ligagdes completadas através dos ramais;

- comunicar imediatamente 4 empresa competente quaisquer defeitos verificados no
equipamento;

- anotar ¢ transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagiio para o ramal
solicitado;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Fundagfio;

- manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usudrios;

- prestar informagdes sobre o nimero de telefone dos orgdas publicos;

- arquivar documentos ¢ relatérios referentes ao setor,

- manter limpo e armumado o local de trabalho;

~ CONServar os equipamentos que utiliza;

- executar outras tarefas afins,
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 6 (meses) na area.
Exigéncias adicionais - Curso de operagio de mesa telefonica.

§ - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe. MERENDEIRA

2 - Descricfio Sum4dria :

Executa tarefas de preparo e distribuigéo de alimentos.
3 - Exeniplos de atribui¢des:

- efetuar o controle e o armazenamento dos géneros alimenticios; . ]
- selecionar os ingredientes necessérios ao preparo das refeicSes de acordo com o carddpio
do dia;

~ preparar as refei¢es de acordo com as orientagSes recebidas;

- distribuir as refei¢bes preparadas;

- registrar o nimero de refei¢Ses distribuidas;

- efetuar o controle do material existente no setor;

- receber ou recolher lougas e talheres apds as refeigdes;

- manter a ordem, higiene e seguran¢a do ambiente de trabalho;

- zelar pela conservagio dos matenais e utensilios utilizados;

- orientar o pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;

- executar outras tarefas afins.
4 -~ Requisitos para provimento:
Instrugdo - Quarta série do primeiro grau completa.
Experiéncia - 6 (seis) meses na rea.
Exigéncias adicionais -

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




