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LEI N® 5.370, DE 27 DE DEZEMBRO DE 1999

Redenomina e reformula os cargos publicos que especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAL, Estado de Sio
Paulo, de acordo com o que decretou a Camara Municipal em Sessdo Extraordinaria realizada
no dia 21 de dezembro de 1999, PROMULGA a seguinte Lei;

’

Art. 1° - Os cargos de diregdo, chefia e assessoramento, da estrutura
da Prefeitura, de provimento em comissio, abaixo enumerados, criados pelas Leis n°s 3.213,
de 20 de julho de 1988; 3.41 1, de 03 de jutho de 1.989; 3.490, de 11 de dezembro de 1.989,
3.796, de 06 de setembro de 1.991; 4,168, de 04 de agosto de 1.993; 4.356, de 30 de maio de
1.994; 4358 de 30 de maio de 1.994; 4,524, de 23 de fevereiro de 1.995; 4,633, de 02 de
outubro de 1.995; 4.954, de 24 de janeiro de 1.997; 4.956, de 24 de janeiro de 1.997; 4.958
de 24 de janeiro de 1.997, 5.065, de 13 de novembro de 1.997, 5.095, de 11 de fevereiro de
1.998:; 5.279, de 26 de julho de 1.999, e pela Lei Complementar n° 11, de 14 de novembro de
1990 e aiterados pelas Leis n°s 3. 213, de 20 de julho de 1.988: 3. 811, de 10 de outubro de
1.991; 4.356, de 30 de maio de 1. 994, 4.611, de 03 de agosto de 1. 995; 4.633, de 02 de
outubro de 1. 995 4.954, de 24 de janeiro de 1.997: 5, 001, de 30 de maio de 1,997; 5.215 de
28 de dezembro de 1.998; 5.279, de 26 de julho de 1.999 ¢ pela Lei Complementar n° 11, de

14 de novembro de 1.990, tém suas denominagdes alteradas, como segue:

DE PARA
DENOMINACAO SIMBOLO DENOMINACAO SIMBOLO
Diretor CC-3 Diretor Técnico : CC3
Assessor Técnico _ CC4 Assessor Técnico Especializado CC-4
Arquiteto CC4 Assessor Técnico Especializado CC4
’;Enggheim Eletricista CC4 Assessor Técnico Especiatizado CC4
| ¥ngenheiro Agricola CC4 Assessor Téenico Especializado cC4
Botanico CC-4 Assessor Técnico Especializado CC-4
Orientador Artistico CC-4 Assessor Téenico Especializado CC-4
Coordenador CC4 Assessor Técnico Especializado CC4
Historiador 0c5 | Assessor Técnico oCs J
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DE PARA
DENOMINACAO siMBOLO DENOMINACAO SIMBOLO

Técnico Especializado CC-5 Assessor Técnico CC-5
Técmico em Teleoonmumicages & Telefonia CC-5 Assessor Técnico CC-5
Agente “de  Publicidade e CC4 Assessor de Publicidade e Marketing CC4
Marketing
Farmacéutico CC4 Encarregado de Farmacia . ce4
Assistente Técnico Administrative CcC4 Assessor Técnico Administrativo CC4
Técnico de Som CC-5 Supervisor de Som CC-5
Assistente de Palco CC-5 Supervisor de Palco CC-5
Eletricista CC-5 Supervisor de Huminacdo CC-5
Instrutor de Musica CC-6 Assistente Cultural - CC-6
Professor de Didatica Corretiva CC-8 Assessor Fducacional CC-8

| Apenie Comunilano CC-8 Assistente Municipal CC-R
Monitor CC-6 Assistente Educacional CC-6
Oficial de Gabinele do Prefeito CC-6 Assessor de Gabinete CC6
Oficial de Gabinete _ CC6 Assessor de Gabinete CC-6
Oficial Administrativo CC-9 Assislente de Gabinete CC-9
Atendente de Revezamento CC-9 Assistente de Gabinete CC-9
Auxiliar Administrativo CC-8 Assistente Municipal CC-8
Procurador Juridico HI PIC Procurador Juridico-Chefe PIC

- Art. 2° - Os cargos de diregiio, chefia e assessoramento, da estrutura

da Faculdade de Medicina de Jundiai,

de provimento em comissdo, abaixo enumerados,

criados pelas Leis n°s 1.6] 1, de 15 de setembro de 1.969; 4.984, de 07 de abril de 1 997 e

5.160, de 13 de agosto de 1.9

98, tém suas denominacdes alteradas, como segue:

| DE PARA
DENOMINACAO SIMBOLO DENOMINACAO SiMBOLO
Secretirio-Administrador - Assessor Técnico Administrativo -
Coordenador Téenice de 9C4 Assessor Técnico de Informatiea CC4
Informatica
Programador de Computagiio CC-H | Assessor de Computaciio CC-6
| Operador de Computagiio CC-¢ Assis e de Computaglio - CC6H
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Art. 3° - Aos cargos de Diretor, Vice Diretor e Assessor Técnico
Administrativo, da estrutura da Faculdade de Medicina de Jundiai, criados pelas Leis n°
1.597, de 04 de jutho de 1.969 ¢ 1.61 1, de 15 de setembro de 1.969, com as altera¢Bes desta

Lei, sdo atribuidos os seguintes simbolos:

DENOMINACAO SIMBOLO

Diretor CC-3 )
Vice-Diretor CC-4

Assessor Técnico Administrativo CC-4

Art. 4° - O cargo de Assistente Técnico, de assessoramento, da
estrutura da Fundagdo Municipal de Ago Social, de provimento em comissdo, criado pela Lei
n® 4,748, de 29 de margo de 1.996, tem sua denominagdo alterada para Assessor Técnico

Administrativo, mantido o simbolo CC-4.

Art. 5° - Os cargos de diregdo, chefia e assessoramento, da estrutura
da Fundagdo Televisio Educativa de Jundiai, de provimento em comissdo, abaixo
enumerados, criados pela Lei n° 4.959, de 27 de janeiro de 1.997, tém suas denominagdes

alteradas, como segue:

DE PARA
DENOMINACAO SIMBOLO DENOMINACAO SIMBOLO |
Noticiarisia CC-5 Assessor Téenico Especializado TVE CC-5
| Repérter ' CC-6 Assessor Técnico TVE e
Produtor CC.7 Assistente Técnico TVE CC.7
Pauteiro cc-7 Assistente Técnico TVE ' CC-7
Camera CC-7 Assistente Técnico TVE cC-7
Editor de Ilha CC-7 Assistente Técnico TVE ce-7
Editor de Texto CC-7 Assistente Técnico TVI: CC-7
Revisor de Texto CC-7 Assistente Técnico TVE CC-7
Técnico de Manutenciio oc7 Assistente Técnico TVE oc7
Tluminador CC-9 Assistente Operacional TVE CC9
Operador de Audio - VT CC-9 Assistente Operacional TVE CC9
Operador de G.C, CC-9 Assisiente Operacional 'TVIS €9
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DE PARA N
DENOMINACAO SIMBOLO DENOMINACAO SiMBOLO
Controlador de Equipamento CC-9 Assistente Operacional TVE CC.o
Maiiacdor cC-9 Assistente Operacional TVE CC-9 |
Catwindrde Tededeliss | e Assistente Operacional TVE L ces .!

Art. 6° - Os vencimentos dos cargos de direcdo, chefia e

assessoramento, de provimento em comissdo, sdo os constantes do Anexo I desta Lei.

Art. 7° - Os requisitos de provimento e atribuigdes dos cargos de que

trata os artigos 1° a 5° sio os constantes do Anexo II desta Lei.

Art. 8° - Os cargos de provimento em comissio serfio preenchidos por
servidores de carreira, observado o percentual minimo de 4% (quatro por cento), do total dos

cargos existentes.

Art. 9° - Esta Lei entrari em vigor na data de sua publicagio,

revogadas as disposigdes em contrario,

MIGU 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 mii novecentos e noventa e

nove,

nry/l
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ANEXO T

Cargos em comissio

CC-01 2.444 62
CC-02 1.961,97
CC-03 1.681,70
CC-04 1.261,25

CC-05 980,95
CC-06 854,84
CC-07 703,09
CC-08 582,63
CC-09 462,44

Procurador Juridico )il — PJC

30 horas 40 horas
01 1.795 48 01 2.393,98
02 1.849 34 02 2.485,80
03 1.904,82 03 2.539,77
04 1.961,97 04 261597
05 2.020,83 05 2.694,45
06 2.081,45 06 2.775,28
07 2.143,90 07 2.858,54
08 2.208,21 08 2.944 29
09 2.274 .46 09 3.032,62
10 2.342.69 10 3.123,60
11 2.412 97 11 3.217.31

LEI 5370/1999
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ANEXO II
—_—
GRUPC DE DIREGAOC CHEFIa E ASSESSORAMENTO
I CARGO A3SESSOR TECNICO |
] Assessora a Secretaria nas diversas

i1 DESCRICAO SUMARIA atividades voltadas para a consecucdc de

seus objetivos, buscande o desenvolvimento

da area.

III |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacio e Exoneracio

Instrugéo: Preferencialmente nivel médio

Experiéneoia: Nio & necessaria experiéncia
antericr !

V - ATRIBUIGOES ]

* Organizar cadastro e banco de dados sobre diferentes aspectos da
Administracgio, para subsidiar a elaboracio atos administrativos,

* Participar das comissdes QU grupos de trabalho, voltades para o
desenvolvimento das atividades da Administracioe;

* Auxiliar na organizacdo dos trabalhos do expediente e ordenamento
dos processos administrativos;

* Participar da elaboracic de planos e Programas, em atividades de
assessoramento dos profissionais envolvidos;

* Executar outras tarefas correlatas 4 sua area de atuagdo,
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GRUPO DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO DIRETOR TECNICO
. Exerce a direcfo, ccordenacio e
II DESCRICAO SUMARTA fiscalizacae dos planos, programas e

pProjetos desenvolvidos pela Administracio,

III |(FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeagéo e Exoneracio

Instrugdo: Superior

v REQUISTTOS DE EROVIMENTO

Experiéncia: Nic & necessdria experiénecia
anterior

V - ATRIBUIGOES

* Distribuir os servigos 4 equipe de trabalho a sey cargo e estudar e
tomar medidas para racionalizar métodos de trabalhe e agilizar o
atendimento ao publico;

* PFPreparar e propor a seus superiores, na época prépria, cronoqrama
de atividades brogramadas para ¢ ano seguinte com a indicacic dos
responsdvelis pela €xecugdo. Expedientes;

* Despachar e visar certiddes expedidas no ambito de sua competéncia;

¢ Fazer realizar estudos e pareceres em processos scbre assunitos de
sSua competéncia;

® Fornecer a seus sSuperiores, nos brazos estabelecidos, subsidios
destinados ao acompanhamento, avaliacioc e revisdo dos programas e
pPrejetos pelos quais é responsavel;

* Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugdoc de davidas e problemas, tomando decisdes oy sugerindo
e€studos pertinentes, para possgibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;

® Avaliar resultados de programas, consultando o pessoal responsavel
para detectar falhas e proper modificagdes;

* Elaborar relatérios sobre o desenvolviments dos servigos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo dos resultados
atingidos;

* Executar outras tarefas correlatas & 5ua area de atuacgio.
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GRUPO DE DIREGAC CHEFIA E ASSESSORAMENTO

-

CARGO ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO

Assessora a Secretaria na definicio de

IT |DESCRIGCAO SUMARTA suas politicas e diretrizes, participando
de estudos e pesquisas, bem como da
elaboracio de planos, Programas e
projetos.

-

III |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacgdo e Exoneracio

Instrugdo: Superior {Desejavel)

Iv REQUISTTOS DE PROVIMENTO

Experiéncia: N0 é necessaria experiéncia
anterior

V ~ ATRIBUICOES

* Prestar servicos de assessoramento aos érgics da Administracao,
compativeis com sua habilitacdo e/ou nivel de formacdo;

* orientar o5 trabalhos de besquisas e levantamentos de dados
necessarios a execugdo dos trabalhos da Secretaria;

® acsessorar a Secretaria na definicio de suas politicas, diretrizes,
plancs, programas e prcjetos,

®* assessorar a Secretaria na elaboracdoc dos elementos do orgamento
anual;

* participar das comissdes oy grupos de trabalho, voltados para o
desenvolvimento das atividades da Administracéo;

* auxiliar na organizacio dos trabalhos do expediente e ordenamento
dos preocessos administrativos;

®* participar da elaboragic de plancs e programas, em atividades de
assessoramento dos profissionais envelvides;

* executar trabalhos técnicos auxiliares, relacionados a sua area de
tormacio profissional, emitir laudos e efetuar pericias;

* Pprestar informacdes e emitir pareceres em processos relacionados
com a area de sua formacdo profissional;

* participar de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social e
da elaboracio de planocs , projetos e programas;

* eXecutar outras tarefas correlatas a sua Area de atuacgio
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GRUPO DE DIREQEO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

-

I CARGO ASSESS0OR DE PUBLICIDADE E MARKETING
Assessora a Municipalidade na divulgacidc de

II DESCRIGADO SUMARIA campanhas atinentes aos servicos publicos,

IIT |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nemeacdo e Exoneracao

*

Instrugio: Superior {desejavel)

anterior

Experiéncia: N3oc & necessaria experiéncia

V - ATRIBUIGOES

campanhas, servigos publicos e eventos civicos a populaciao;

artistica para divulgacdo de campanhas, servicos e eventos;

trabalho pertinentes a sua &rea de atuacgdo;

. executar outras tarefas correlatas em sua 4rea de atuacio.

. Prestar assessoria aos 6rgdos da Administracdo na divulgacio de

. redigir textos e elaborar trabalhos graficos e de eXpressao

. assessorar os 6rgdos da Administragic na elaboracic de plancs de
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GRUPO DE DIRE(;EO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO ENCARREGADO DE FARMACIA

Exerce a superviaio dos servigos prépriocs

ITI |DESCRIGAD SUMARIA da Secretaria Municipal de Integracio
Social, quanto a distribuicio de
medicamentos as pessoas carentes.

. ;
|

IIT |[FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacioc e Excneracgio

Instruglio: Superior completo na &rea de

v REQUISITOS DE PROVIMENTO | farmacia

Experiéneia: Nic & necessirio experiéncia
anterior

V - ATRIBUICGES —‘

* Controlar o recebimento e entrega de medicamentos;

* fazer controle de estoques de medicamentes, solicitando reposicao
quando necessario;

» fazer controle estatistico do consumo de medicamentos da farmacia;
¢ eclaborar ceontrole relativo a validade de medicamentos;

® assessorar a autoridade superior acerca da legislagio e assisténcia
farmacéutica;

* atender as solicitacdes das Assistentes Sociais;
* realizar o controle psicotrépice;
* elaborar laudos e pericias tecno-legais, guando solicitado;

* executar outras tarefas correlatas a sua area de atuacio
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GRUPO DE DIREQEO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO

Assessora oS5 brgéos competentes das
II DESCRIGCAC SUMARIA Secretarias na formulagiio e implantacio de
politicas e normas sobre gerenciamento da
administracgio.

*

IITI |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacio e Exoneragdo

Instrugdo: Preferencialmente nivel

Iv REQUISITCS DE PROVIMENTO Superior

Experiéncia: Ndo é necessario experiéncia
anterior

V - ATRIBUICOES

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

¢ colaborar na racionalizagdo de rotinas e no aperfeigoamento de
métodos de trabalho nas diversas 4reas das Secretarias;

* orientar, de acordo com a sua drea de atuacdo, a aplicagdo das leis
e regqulamentos da Administracdo;

¢ acompanhar e organizar a legislagdoc federal, estadual e municipal,
de acordo com a sua Area de atuacao;

¢ formular consultas a 6rgdos externos de assessoria aos municipios;

¢ prestar colaboracfic técnica as diversas divisdes das Secretarias,
dentro das matérias relacionadas & sua area de atuacdo;

¢ exXecutar outras tarefas correlatas a Sua area de atuacgioc




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

GRUPO DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO SUPERVISOR DE SCM
Supervisiona o servigo de som dos

II DESCRICAC SUMARIA espetdculos artisticos realizados no Teatro
Polytheama.

ITI |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacdo e Exoneragdo.
Instrugdo: Formagdo Técnica na Area

v REQUTSITOS [E PROVIMENTO {desejavel}

Experiéncia: Conhecimentos priaticos comprovados
na area.

V - ATRIBUIGOES

Supervisionar e orientar a instalaciic e operacgio dos edquipamentos
de som de Teatro Polytheama;

assessorar cos profissionais técnicos do espetaculo na passagem de
som;

zelar pela qualidade de som durante oS espetaculos;

efetuar gravacdes ou orientar a Sua execugdo, a fim de proceder ac
registro sonoro dos eventos;

zelar pela manutencioc e conservagdo dos equipamentos de som do
Teatro Polytheama;

eéxecutar outras tarefas correlatas em sua drea de atuacdo.
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—
GRUPC DE DIREQEO CHEFIA E ASSESSORAMENTO
—
I CARGO SUPERVISOR DE PALCO
. Supervisicna os servigos de palco e cendrio
1I (DESCRIGAO SUMARIA do Teatro Polytheama.
III |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacio e Exoneracio.
Instrugidc: Nivel médio (deseijavel) .
Iv REQUISITOR IE PROVIMENTO

Experiéncia: Conhecimentos praticos camprovados
na area

V - ATRIBUIGGES

Supervisionar e orientar 08 servicos de montagem e desmontagem dos
cenarios dos espetaculos artisticos realizados no Teatro
Polytheama; '

supervisionar a operagdo dos dispositivos de  montagem e
movimentacido de cendrios;

zelar pela manutencdc e conservacioc do Palco e estruturas afins do
Teatro Polytheama.

eéxecutar ocutras tarefas correlatas em sua drea de atuacio.
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GRUPO DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO SUPERVISCR DE ILUMINAGAD
. Supervisiona os servigos de iluminacio de
1T DESCRICAO SUMARIA palce do Teatro Polytheama.
ITI |FORMA DE PROVIMENTO Carge de Livre Nemeagdo e Fxoneracdo
Ingtruglo: Formacdc Técnica na area
Iv FEQUISITOS DE PROVIMENTO {desejavel)

Experi&noia: Conhecimentos praticos conprovados
na area

V - ATRIBUICOES

supervisionar a opera

Supervisionar e orientar a instalacgio e reparacio de equipamentos
elétricos e de iluminacdo do cenariocs e palco, com vistas a adapta-
los as exigéncias cénicas deo espeticulo;

do Teatro Polytheama;

. zelar pela manutencdoc dos equipamentos elétricos e de iluminacioc do
palce do Teatro Polytheama;

executar outras tarefas correlatas em 5ua area de atuacio.

¢8o dos dispositivos de controle de iluminacio
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GRUPO DE DIREQEO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO ASSISTENTE CULTURAL

Coordena grupos instrumentais, observando e
I DESCRIGAO SUMARIA orientande seus componentes na maneira de
executarem pecas ou arranjos Tmusicais,
assegurando a interpretacic da obra
musical,

L4

ITI |FORMA DE PROVIMENTO Carge de Livre Nomeagdo e Exoneracio.

Instrugio: Nivel médio

Experi&ncia: Nio é hecessdria experiéncia
anterior

V ~ ATRIBUIGCOES

. Planejar, coordenar e controlar todas as atividades do grupo gue
dirige, procedendo a selecdo de instrumentistas;

L] coordenar a distribuicioe dos misicos, observando esguemas € normas
de disposicio dos mesmos;

. selecicnar as composi¢des musicais a serem interpretadas;

. dirigir os ensaios, orientando os misicos na torma de
interpretacdo;

. registrar as atividades efetuadas, enviando ao Secretéario
relatérios circunstanciados das atividades;

* promover a execucdo dos servi¢os e manutencio do grupe que dirige,
solicitande a aquisicic de materiais necessarios as atividades
musicais;

. coordenar cursos e festivais de misica;
* Ppromover encontros. de corais;

. coordenar, selecionar para centratacdo, orientar e acompanhar
“shows” promovidos pela Secretaria;

. executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagio,
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GRUPO DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO ASSESSOR EDUCACIONAL

Assesscra a Escola Superior de Educacao
ITI |[DESCRICAO SUMARIA Fisica na drea de sua atuacéo, elaborando
contelidos tedricos e praticos, para
pessibilitar aocs alunes a aquisigioc de
conhecimentos necessirics a aplicacio das
técnicas de ensino. *

III |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeagdc e Excneracdo

Instrugio: Superior completo
IV | REQUISITOS CE PROVIMENTO |
Experiéncia: Nic & necessario experiéncia

anterior !

V - ATRIBUICOES

* Elabeorar pesquisas e estudos, utilizando documentacdo cientifica e
outras fontes de informacdes na 4rea da didatica;

* orientar & Preparacac de planc de curso, selecionando toépicos do
programa e estabelecendo a metodologia a ser seqguida;

* expor os fundamentos tebricos-praticos da diddtica, criando
situagdes propicias a discussic e aplicacdo de teorias e métodos;

* executar outras tarefas correlatas & sua Area de atuacgio




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAJ

GRUPC DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

—
I CARGO ASSISTENTE MUNICIPAL
i Presta assisténcia a seu Setor de atuagdo,
Iz DESCRIGCAO SUMARIA bem como controla servigos gerais de
escritério. Assiste, ainda, & Secretaria
nas demandas sociais da comunidade.
III |(FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacio e Excneragdo.
Instrugdo: Nivel médic ou Superior
Iv FEQUISITOS DE PROVIMENTO incompleto.

Experiéncia: Nio & necessAaria experiéncia
anterior

V — ATRIBUIGOES

Cecordenar e promover a exXecugdo de servicgos gerals de escritério,
verificando documentos para garantir os resultados do Setor;

participar de projetos ou planos de organizacdo dos sServicos
administrativos, levantando dades, fazendo graficos, crenogramas e
relatérios;

elaborar relatérios scbre assuntos do Setor, coletando e analisando
informag¢des para subsidiar trabalhos técnicos e administrativos;

realizar pesquisa e visita social para levantamento das demandas
sociais do Municipie.

executar outras tarefas correlatas em sua &rea de atuacio.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAJ
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GRUPO DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO ASSISTENTE EDUCACIONAL

I DESCRIGAO SUMARIA ensino, através de aulas pratic
tedricas.

Desenvolve atividades relacicnadas ao

as e

IIT |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacdo e Excneracdio.

Instrugdo: Nivel Superior (Desejavel)

anterior.

Experi@ncia: Nio & necessaria experiéncia

V - ATRIBUICOES

bPara assegurar o aprendizado dos alunos;

conhecimento;

adequados ao tipo de pratica, para verificar o aproveitamento;

alunos, visando sua valorizacdo;

. executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacdo.

* Orientar e demonstrar como executar trabalhos, manipulando
eguipamentos e ‘materiais, através de aulas praticas e tedricas,

. acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem dos alunos, através de
avaliacgbes ou andlises de trabalhos praticos, para avaliar seu

. avaliar o resultado da aprendizagem, aplicando métodos de afericic

¢ verificar materiaig e equipamentos a serem utilizados nas
solicitando reposicgio quando necessario, cuidando da
conservacgdo, para manté-los em condicbes de uso;

* plenejar e organizar exposigdes de trabalhos realizados

aulas,
sua

pelos
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GRUPO DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

1 CARGO ASSESSOR DE GABINETE

Assessora o Prefeito e/ou Secretarios
I1 'DESCRIGAC SUMARTA Municipais nas questdes administrativas,
buscando a racionalizacgic dosg servigos.

IIT |FORMA DE FROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacdo e Exoneracdo

Instrugio: Preferencialmente nivel médio

Experi&ncia: Nio é necessario experiédncia
anterior

V - ATRIBUIGOES

® Assessorar os diversos orgios da administracdo nas questdes
administrativas, criando procedimentos, orientando as acdes,
buscando a racionalizagdo dos 5ervicos;

¢ assessorar o Prefeito e/ou Secretarios Municipais no atendimento
acs municipes, wverificande suas pretensdes para prestar—lhes
informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

* prestar auxilio na elaboracio, classificagio, envio e recebimento
da correspondéncia oficial;

* participar de reunides, convocando participantes, fazendo anotagdes
€ elaborando atas;

* organizar compromissos do Prefeito e/ou Secretarios Municipais,
especificando os dades pertinentes e fazendo as necessarias
anotagfes, para lembrar-lhes e facilitar-lhes o cumprimento das
obriga¢des assumidas;

¢ recepcionar visitantes, tecmando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-los a pessoa indicada ou prestar-lhes as
informagbes desejadas;

® manter contatos verbais, telefénicos ou por escrito com as demais
unidades administrativas bara prestar ou obter informacdes;

* executar outras tarefas correlatas a sua area de atuacgdo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA]

—
GRUPO DE DIREQKO CHEFTA E ASSESSORAMENTO

—

I CARGO ASSISTENTE DE GABINETE
Presta assisténcia aos Gabinetes dos

II |[DESCRICAC SUMARIA diversos Orgaos da Administracio,
compatibilizando oS pProgramas
administrativos com os objetivos da Area.

III |FORMA DE PROVIMENTG Cargo de Livre Nomeacdo e Exoneracio
Instrugio: Nivel médio ou Superior

v REQUISTTOS DE PROVIMENTO incompletoe.,

Experiéncia: N3io é necessaria experiéncia
anterior

V - ATRIBUIGOES

Prestar assisténcia ao Titular do oOrgdc no qual estd lotado,
encaminhando as questdes administrativas e as solicitagdes de
municipes;

assistir as Secretaria ou Orgios de mesma hierarquia na
organizagdo, execucidc e controle das tarefas tipicas da Area;

orientar os servidores encarregados da retirada e entrega de
documentos, pequenas compras, requisicdes de materiais e servicos,
certificando-se de sua correta execucdo;

orientar servidores na execucdo de tarefas tipicas da Area a serem
desenvolvidas em cardter de urgéncia;

colaborar no processo de integracdo de novos funciondrios,
participande do treinamento introdutério;

organizar arquivos de documentos cficiais, wvisando o armazenamento
e recuperacioc de informacdes;

executar outras tarefas correlatas em sua drea de atuacgdoc.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA]

GRUPO DE DIRECAOC CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO PROCURADOR JURIDICO-CHEFE

Chefia o5 Departamentos da Secretaria
II DESCRIGCAO SUMARIA Municipal de Negécios Juridicos. Assiste
juridicamente os Orgdcs da Prefeitura.

I1I |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeagldc e Exoneracio.

Instruglic: Curso Superior completo na area
v FBEQUISITOS DE PROVIMENTO de Direito/Registro profissional
na forma da legislacgio em vigor.

Experiéncia: Experiéncia anterior de 5
{cinco} aneos na 4Area e, 2
{dois)- anos nmna classe de

Procurador Juridico II.

Atender as disposigdes da Lei n°® 4.358/94.

VI — ATRIBUIGOES

o Dirigir e coordenar os trabalhos e tarefas confiados & sua chefia,
providenciando a sua execugdo, orientando e wverificandc o seu
andamento;

* Ppropor e responder agées de qualguer espécie, em defesa dos
interesses do Municipio;

®* preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais
em Mandades de Seguranca, “Habeas Corpus” e Agdes Civis Publicas;

¢ elaborar projetos de lei e outros atos normativos de interesse da
Prefeitura;

. responder consultas formuladas por autoridades municipais;

* promover, por todos os meios ac seu alcance, o aperfeicoamento dos
servigos e tarefas do pessoal sob sua chefia;

. executar outras tarefas correlatas em sua drea de atuagio.




e 2c/1000

Fitn3Ad0

:'wgm

At ——————tm )

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

GRUPO DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO ASSESS0OR TECNICC ADMINISTRATIVO
Gerencia todos os servicos do Departamento
II DESCRICAC SUMARIA Administrativoe, S5ecio de Pessoal, de
Centabilidade e Financa, Académica e
cutras,

+

III |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacdo e Exoneracdo.

Instrugdo: Nivel Superior

v FEQUISITOS DE PROVIMENTO

Experiéncia: N3o é necessaria experiéncia
anterior

V - ATRIBUICOES

. Expedir e assinar com o Diretor, diplomas, certificados, atestados,

livros de registros doz atos escolares e outros documentos
administrativos;

. zelar pela disciplina e ordem nas dependéncias da Faculdade;

¢ substituir a Secretaria Executiva nas suas auséncias e impedimentecs
legais;

® participar do Conselho Técnico Administrativo;

®* gerenciar as atividade do Departamento Administrativo, Secdo
Pesscal, Segdo de Contabilidade e Finangas e Secdoc Académica;

. executar outras atribuicdes pertinentes ac cargo que lhe forem
determinadas pelo Diretor.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

GRUPO DE DIREGAC CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO ASSESSOR TECNICO DE INFORMATICA

Estuda e analisa sistemas com o prepésito

I DESCRIGAC SUMARIA de automacgio, bem como elaborar,
operacionalizar e implementar sistemas de
automacgdo.

L4

IITI |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacdo e Exoneracgéio.

Instruglo: Nivel Superior

Iv REQUISITCS DE PROVIMENTO

Experiéncia: Nio & necessaria experiéncia
anterior

V — ATRIBUIGOES

¢ Efetuar diagnésticos de sistemas em funcionamento, analisando
pontos criticos e propondo solucgdes;

¢ efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricgdes
quante d implantacio de novos sistemas;

. elaborar projeto de sistemas, defininda médules, fluxogramas,
entradas e saidas, arquivos, especificagdes de programas, controles
de seguranca relativos a cada sistema;

. acompanhar a elaboracdo e testes de Programas necessarios a
implantagdc de sistemas;

. participar da andlise e definicioc de novas aplicag@es para os
equipamentos, verificando a viabilidade econémico exequibidade da
automacgioc;

* manter contato permanente com os uSuirios dos sistemas;
* participar das manutencdes dos sistemas;

. orientar os servidores que auxiliem na execucgdo das atribuigdes
tipicas da classe;

] executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacio.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] Laon

GRUPO DE DIREGAC CHEFIA E ASSESSORAMENTO

CARGO ASSESSOR DE COMPUTACAOD
Elabora programas de computacio,
DESCRIGAC SUMARIA estabelecendo oS diferentes processos

operacionais, para permitir o tratamento
eletrénico de dados.

<

FORMA DE PROVIMENTO Carge de Livre Nomeagdo e Exoneracio.

Instruglo: Nivel médic e curso especifico
FEQUISITOS [E PROVIMENTO de programagioc de computador.

Experiéncia: N3io & necessaria experiéncia
anterior

VI - ATRIBUIGOES

Assessorar os diversos setores da Faculdade nos assuntos referentes
a informatizagdo e processsamentos de dados;

eéstudar os objetivos do programa, analisando as especificagdbes e
instrugdes recebidas;

elaborar fluxcgramas légicos e detalhados, estabelecendo a
seqiiéncia dos trabalhos de preparagdoc dos dades a tratar e as
opera¢des do computador;

converter os fluxogramas em linguagem de méquina;

dirigir ou efetuar a transcricdo do programa em forma codificada,
utilizando simbologia prépria e simplificando rotinas;

preparar manuais, instrucdes de operagdo e descricio dos servicgos,
listagem, gabaritos de entrada e saida e outres informes
necessarios sobre o programa, rediginde e ordenando ©s assuntos e
documentos pertinentes;

efetuar a modificacdo de programas, alterandec o processamenteo, a
codificagdo em demais elementos;

executar outras tarefas correlatas em sua &rea de atuacio.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAIJ

GRUPC DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO ASSISTENTE DE COMPUTACRAO

Assiste aos operadores de microcomputadores
II DESCRIGCAO SUMARIA em suas tarefas de processamento.

1IX |{FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeagdo e Exoneracio.

+

Instrugdeo: Nivel médio e curso especificol
Iv FEQUISITOS DE PROVIMENTO de andlise e programacio de
computador.

Experiéncia: Nio & necessaria experiéncia
anterior

V - ATRIBUICOES -

. Proceder a andlise dos programas antes de sua instalagio e
Processamente, estudande as indicacdes e instrugdes para instalacdo
do sistema determinado;

® regular os mecanismos de controle de computader e equipamentos
complementares;

. efetuar analise dos procedimentos administrativos, visande a sua
informatizacio;

. efetuar a ligacdo das maquinas, acompanhande as operagdes em
execucdio, para detectar eventuais falhas de funcicnamento e
identificar erros;

. proceder ao registro do tempo de processamento de cada Servico;

. executar outras tarefas correlatas em sua &rea de atuacio.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

GRUPO DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO TVE

Assessora na execucgdo das atividades
Ix DESCRIGAO SUMARIA proprias da Fundagic TVE, em especial com
relagdo a trabalhos de ajustamento da
programacdo jornalistica.

L4

III |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacio e Exoneracio.

Inatrugdoc: Nivel Médio {Desejdvel}

Experiéncia: Conhecimentos praticos comprovados
na area

V - ATRIBUIGOES -

o Coordenar o trabalho de breparagdo dos textos originais a serem
veiculados pela Fundagdo TVE;

. assessorar o ajustamento dos programas e roteiros,
compatibilizando~os com as exigéncias da Direcdo ou Produgdo;

. analisar os temas sugeridos para assequrar-se das condigSes e
exigéncias da produgie, das normas da sociedade e das leis
vigentes;

* executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagdo,




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

GRUPCO DE DIBEQRO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

CARGO ASSESS0R TECNICO TVE

Assessora a Fundac¢do TVE no recolhimento de
DESCRICAD SUMARIA noticias e na transmiss3o das mesmas a
comunidade local.

FORMA DE PROVIMENTO Cargce de Livre Nomeagdo e Exoneragio.

Instrugido: Nivel Superior (Desejavel)

REQUISTITOS DE PROVIMENTD

Experiéncia: Conhecimentos praticos canmprovados
na area

V — ATRIBUICOES

Providenciar o recolhimente de noticias e informagdes gerais do
interesse da comunidade;

efetuar coberturas e reportagens sobre os acontecimentos, para
promover sua divulgacio a comunidade local;

orientar a tomada de imagens, indicando e sugerinde os aspectos e
dngulos que possam asseqgurar completa documentacio dos eventos;

executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacdo.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA]

GRUPCO DE DIREGAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO ASSISTENTE TECNICO TVE

Assessora a Fundagdo Televisdo Educativa na
II DESCRIGAO SUMARIA drea de produgdo de programas jornalisticos

IIT |FORMA DE PROVIMENTO Cargoe de Livre Nomeacdo e Exoneragéo.

+

Instrugdo: Nivel Médio (Desejavel)

IV REQUISTTOS [E PROVIMENTO

Experiénocia: Conhecimentos préticos comprovados
na area

V -~ ATRIBUIGOES

. Assessorar a produgioc de programas jornalisticos integrantes da
grade de preogramacio da Fundacdoc TVE;

. orientar a elaboracdc de rauta dos programas, bem como a edigcdc de
imagens, reda¢dc e revisio de textos;

* cpinar sobre o contetde dos programas integrantes da grade de
programagac, apresentando sugestdes a fim de manté-los alinhados
aos objetivos da Fundacdo TVE, incrementando comportamentos
civicos;

. executar outras tarefas correlatas em sua drea de atuacdo.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA]

GRUPO DE DIREQiD CHEFIA E ASSESSCRAMENTO

1 CARGO ABSISTENTE OPERACIONAL TVE
Assessora execugao dos servicos
II |DESCRIGAO SUMARIA operacionais da Televisio Educativa de
Jundiai.

III |(FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeagdo e Exoneracio.

Instrugdo: Nivel Médioc (Desejavel})

v REQUTSTTOS DE PROVIMENTO

Experiéncia: Conhecimentos praticos camprovados
na Aarea

V - ATRIBUIGOES

. Supervisionar e crientar a execugdo de servigos operacionais, na
area de sua habilitacdo;

® participar do planejamento, execucdo e controle dos projetos da
Fundagdoc TVE;

- zelar pela manutencd3o e conservacdo dos equipamentos e materiais
utilizados na sua 4rea de atuacdo;

. executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacgdo,




