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LEI N° 6.181, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2003

Adapta o quadro de pessoal da Funda¢ao Municipal de A¢ao Social —

FUMAS a estrutura geral do funcionalismo publico municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo com o
que decretou a Camara Municipal em Sessdao Ordinaria realizada no dia 25 de novembro de

2003, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1°. O quadro de pessoal da Fundagdo Municipal de A¢ao Social - FUMAS obedecera a
estrutura definida nesta Lei.

Art. 2°. Para os fins desta Lei, define-se:

I - CARGO PUBLICO: conjunto de deveres e responsabilidades atribuidas ao funcionario,
instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com denominacdo propria,
vencimento e atribui¢des especificas;

II - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes, direitos e deveres cometidos ao
servidor regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho;

III — FUNCIONARIO PUBLICO: Pessoa legalmente investida em cargo publico, sob
regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissao;

IV — EMPREGADO PUBLICO: servidor regularmente admitido para o exercicio de um
emprego, sob o regime da legislacdo trabalhista;

V — SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de cargo ou emprego publico,
independentemente da natureza do seu vinculo com a Administracdo Municipal,

VI - VENCIMENTO OU SALARIO: retribuicio mensal basica, legalmente fixada para o
cargo ou emprego;

VII - REMUNERACAO: vencimento ou salario do cargo ou emprego, acrescidos das

vantagens pecunidrias estabelecidas em lei;

* Esta compilacdo foi elaborada pela CAmara Municipal de Jundiai com a finalidade de facilitar a
consulta por municipes e demais interessados. Ela ndo substitui as leis publicadas na Imprensa Oficial
do Municipio.
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VIII — CLASSE: agrupamento de cargos publicos da mesma denominagdo, idéntico nivel
de vencimento e mesma atribui¢ao;

IX — NIVEL: nimero indicativo da posicdo do cargo ou emprego na escala basica de
vencimento ou salario, representado por algarismo romano;

X — FAIXA SALARIAL OU DE VENCIMENTO: delimitagdo do salario ou do
vencimento de cada um dos niveis;

XI — REFERENCIA: nimero indicativo do valor progressivo do nivel, representado por
algarismo arébico;

XII - PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do vencimento ou
salario pago ao servidor, formado pela combinacao do nivel com a referéncia;

XIII - PROGRESSAO: Evolugio do empregado pliblico na faixa salarial da classe a que
pertence, de uma referéncia para outra imediatamente superior, pelo critério de
merecimento;

XIV — PROMOCAO: Derivagdo do empregado publico para o cargo imediatamente
superior ao qual pertence, na mesma carreira, pelo critério de merecimento.

Art. 3°. O quadro de pessoal da FUMAS, subdivide-se em:

I - QUADRO PERMANENTE: elenco de cargos de provimento efetivo e em comissao, de
administracao permanente;

II — QUADRO ESPECIAL: elenco de empregos permanentes, ocupados por servidores
admitidos pelo regime da Consolida¢do das Leis do Trabalho, a serem extintos na vacancia.
Art. 4°. O quadro de cargos de provimento em comissdo, correspondente as atividades de
direcdo, chefia e assessoramento, de livre nomeacdo do Superintendente da Fundacao
Municipal de Acdo Social - FUMAS, com seus quantitativos, denominag¢des e simbolos, sdo
os constantes do Anexo I, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1°. O funcionario ou empregado nomeado para o cargo de provimento em comissao optara
entre o vencimento de seu cargo efetivo ou emprego permanente e o do cargo em comissao,
observando o disposto no Estatuto dos Funcionarios Ptblicos do Municipio de Jundiai.

§ 2°. Os vencimentos, os requisitos de provimento e atribui¢des dos cargos de provimento
em comissdo sdo os constantes dos Anexos V e VII, que ficam fazendo parte integrante

desta Lei.
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Art. 5°. O quadro de pessoal submetido ao regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho, a
ser extinto na vacancia, ¢ o constante do Anexo II, que fica fazendo parte integrante desta
Lei.

Paragrafo unico. Os niveis salariais dos empregos de que trata este artigo, sdo os
constantes da tabela que constitui o Anexo VI, que fica fazendo parte integrante desta Lei.
Art. 6°. Os cargos publicos de provimento efetivo, com seus quantitativos, denominagdes,
carga horaria, niveis de vencimento, requisitos de provimento e atribui¢des, sdo o0s
constantes dos Anexos IV e VIII, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1°. Os vencimentos dos cargos de que trata este artigo sdo os constantes da tabela que
constitui o Anexo VI, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 2°. Fica extinto o cargo de Assistente Técnico de Gabinete, criado nos termos do art. 4°, da
Lein®3.939, de 20 de maio de 1992.

Art. 7°. As fungdes de confianga a serem exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, destinadas apenas as funcdes de direcdo, chefia e
assessoramento, sdo as constantes do Anexo III, com seus valores estabelecidos no Anexo
V, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1°. As fungdes de confianca sdo de livre designagdo pelo Superintendente da Fundacao
Municipal de A¢ao Social - FUMAS.

§ 2°. E vedada a acumulagio remunerada de fungdes de confianca.

Art. 8°. Aplicam-se aos servidores da Fundacdo Municipal de Ag¢do Social — FUMAS as
normas relativas a progressao salarial e a promogao, constantes das Leis n°s 3.067, de 10 de
junho de 1987 e 3.088, de 04 de agosto de 1987, com suas alteragoes.

Art. 9°. Os atuais servidores serdo enquadrados segundo a tabela salarial constante do
Anexo VI, considerados o cargo ou emprego, classe e nivel que guardem correspondéncia
com o cargo ou emprego ocupado no dia imediatamente anterior a publicacdo desta Lei.
Paragrafo unico. Resultando padrao de vencimento inferior ao percebido pelo servidor na
data do enquadramento, a diferenca serd apropriada como direito pessoal e paga em parcela
destacada, incidindo sobre a mesma, gratificagdes, vantagens e os reajustes gerais

concedidos aos demais servidores.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=3926&texto_consolidado=1
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=3075&texto_consolidado=1
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=3054&texto_original=1
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Art. 10. O regime juridico da Fundagdo Municipal de Acdo Social — FUMAS ¢ o
Estatutario, aplicando-se aos seus funcionarios, no que couber, as disposi¢des do Estatuto
dos Funcionarios Publicos do Municipio de Jundiai.

Art. 11. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta da dotagdo
54.01.16.482.0025.8541.3.1.90.0000.

Art. 12. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

MIGUEL HADDAD

Prefeito Municipal

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

Municipio de Jundiai, aos vinte e oito dias do més de novembro de dois mil e trés.

MARIA APARECIDA RODRIGUES MAZZOLA

Secretaria Municipal de Negocios Juridicos



LEI 6181/2003
Fls. 6/82

/

Camara l\/lunlc:pal

Jundiai

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 5)

ANEXO 1

QUADRO DE PESSOAL
CARGOS EM COMISSAO - LIVRE PROVIMENTO

FUNCAO SIMBOLO QUANT.
Superintendente CC-0 1
Diretor Administrativo-Financeiro CC-3 1
Diretor Técnico CC-3 1
Diretor de A¢ao Social CC-3 1
Assessor Municipal CC-4 2
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ANEXO I1

QUADRO ESPECIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA CONSOLIDACAO DAS
LEIS TRABALHISTAS (C.L =\ SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

FUNCAO SIMBOLO QUANT.
Agente Administrativo \Y 1
Artifice da Construgao Civil 111 2
Motorista v 1
Técnico Industrial I VII 2
Merendeira II 1
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ANEXOH!
FUNCOES DE-CONFIANCA
Chefe-da-Divisie EC-01 06
Chefe-de-Seefo EC-02 03-06>

' Revogado pela Lei n° 9.870, de 30 de novembro de 2022.
? Quantitativo alterado pela Lei n® 8.762, de 3 de margo de 2017.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=16696&texto_consolidado=1
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19418&texto_original=1

sAo PAaULO

LEI 6181/2003
Fls. 9/82

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 8)

ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO DE ATIVIDADES: ASSESSORAMENTO DE NiVEL SUPERIOR

DENOMINACAO QUANT. NIVEL CAI;%‘;qIAIgERIA
Assistente Técnico 03 A 40 hs.
Assessor Juridico 02 A 40 hs
Analista de Sistemas 01 A 40 hs
Agente Técnico 01 A 40 hs
Psicologo 01 A 40 hs
GRUPO DE ATIVIDADES: ADMINISTRACAO E FINANCAS

DENOMINACAO QUANT. NIVEL CARS(];’:Q/IZIgféRIA
Assistente Administrativo 01 VI 40 hs.
Almoxarife 02 VI 40 hs.
Agente de Fiscalizagdo 62 04° \Y 40 hs.
Agente Administrativo 01 \Y 40 hs.
Comprador 01 A" 40 hs.
Digitador 01 v 40 hs.
Secretario Administrativo 02 v 40 hs.
Auxiliar Administrativo 04 111 40 hs.
GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS OPERACIONAIS

DENOMINACAO QUANT. NIVEL CARS%&Z(\I)ERIA
Artifice de Construcdo Civil 02 04 1T 40 hs.
Motorista 66 09°11* 111 40 hs.
Auxiliar de Servigos Operacionais 6+ 63705* I 40 hs.
Auxiliar de Servicos Gerais 03 I 40 hs.
Merendeira 06 69°12* 11 40 hs.

* Quantitativo alterado pela Lei n® 6.221, de 23 de dezembro de 2003.
* Quantitativo alterado pela Lei n® 6.721, de 26 de julho de 2006.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=6695&texto_original=1
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=6197&texto_original=1
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GRUPO DE ATIVIDADES: URBANISMO
~ . CARGA HORARIA
DENOMINACAO QUANT. NIVEL SEMANAL
Engenheiro 05 A 40 hs.
Arquiteto 01 A 40 hs.
Técnico Industrial [ 086 07° VII 40 hs.
GRUPO DE ATIVIDADES: COMUNICACAO SOCIAL
~ . CARGA HORARIA
DENOMINACAO QUANT. NIVEL SEMANAL
Assistente Social 67 09° A 40 hs.
Telefonista 02 v 30 hs.

> Quantitativo alterado pela Lei n® 6.221, de 23 de dezembro de 2003.
% Quantitativo alterado pela Lei n® 6.721, de 26 de julho de 2006.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=6695&texto_original=1
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=6197&texto_original=1
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ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO SALARIO
CC-0 5.225,00
CC-1 2.957,99
CC-2 2.373,99
CC-3 2.034,86
CC-4 1.526,12
CC-5 1.186,96
CC-6 1.034,35
CC-7 850,74
CC-8 704,98
CC-9 559,55

FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO VALOR

FC-01 328,47
FC-02 262,77
FC-03 197,08
FC-04 131,33
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS (PADRAO)
.. | carga FAIXA SALARIAL - REFERENCIAS
Niveis Pl
Hordria 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
I 40 373,36] 392,03| 411,63| 43221| 453,82 476,51| 50034| 52536 551,62| 579,20| 608,16] 638,57 670,50
I 40 42825 449,66 472,15| 49575 520,54| 546,57| 573,90 602,59 632,72| 664,36 697,57| 732,45 769,08
- 40 491,63| 51621| 542,02| 569,12| 597,58| 627,46| 658,83| 691,77| 72636| 762,68| 800,81| 840,85 882,90
30 368,71| 387,15 406,50 426,83| 448,17| 470,58 494,11| 518,81| 544,75| 571,99| 600,59 630,62 662,15
40 575,87| 604,66] 63490 666,64| 699,97| 734,97| 771,72| 81031| 850,82| 893,39| 938,03| 984,93| 1.034,18
v 30 431,88| 45347| 476,15| 499,96| 524,95| 55120 578,76| 607,70| 638,08] 669,99 703,49 738,66 775,59
40 712,71| 74835 785,78| 825,05 866,30| 909,62| 955,10| 1.002,85| 1.053,00| 1.105,65| 1.160,93| 1.218,98| 1.279,92
v 30 534,55| 561,28| 589,34 61881| 649,75| 682,24 71635 752,17| 789,77| 829,26| 870,73| 914,26 959,97
Vi 40 820,36 861,38 904,45 949,67| 997,15| 1.047,01| 1.099,36| 1.154,33| 1.212,05| 1.272,65| 1.336,28| 1.403,09| 1.473,25
30 61527| 646,03| 67834 71225 747,86| 78526 824,52 865,75 909,03 954,49| 1.002,21| 1.052,32| 1.104,94
40 1082,40| 1136,52| 1.193,35| 1.253,01| 1.315,66| 1.381,45| 1.450,52| 1.523,05| 1.599,20| 1.679,16| 1.763,12| 1.851,27| 1.943,83
Vit 30 811,82| 852,41| 89503 939,78 986,77| 1.036,11| 1.087,92| 1.142,31| 1.199,43| 1.259,40| 1.322,37| 1.388,49| 1.457,91
it 40 1322,02| 1388,12| 1.457,53| 1.530,40| 1.606,92| 1.687,27| 1.771,63| 1.860,21| 1.953,23| 2.050,89| 2.153,43| 2.261,10| 2.374,16
30 991,51| 1041,09| 1.093,14| 1.147,80| 1.205,19| 1.265,45| 1.328,72| 1.395,15| 1.464,91| 1.538,16| 1.615,07| 1.695,82| 1.780,61
40 1651,94| 1701,50| 1.752,54| 1.805,12| 1.859,27| 1.915,05| 1.972,50| 2.031,68| 2.092,63| 2.155,41| 2.220,07| 2.286,67| 2.355,27
A 30 1238,94| 1276,11| 1.314,39| 1.353,82| 1.394,44| 1.436,27| 1.479,36| 1.523,74| 1.569,45| 1.616,54| 1.665,03| 1.714,98| 1.766,43
s 40 2286,69| 235529 2.425,95| 2.498,73| 2.573,69| 2.650,90| 2.730,43| 2.812,34| 2.896,71| 2.983,61| 3.073,12| 3.165,31| 3.260,27
30 1715,01| 1766,46| 1.819,45| 1.874,04| 1.930,26| 1.988,17| 2.047,81| 2.109,25| 2.172,52| 2.237,70| 2.304,83| 2.373,97| 2.445,19
40 2896,72| 2983,62| 3.073,13| 3.165,32| 3.260,28| 3.358,09| 3.458,84| 3.562,60| 3.669,48| 3.779,56| 3.892,95| 4.009,74| 4.130,03
¢ 30 2172,53| 2237,71| 2.304,84| 2.373,98| 2.445,20| 2.518,56| 2.594,11| 2.671,94| 2.752,10| 2.834,66| 2.919,70| 3.007,29| 3.097,51
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ANEXO VI

GRUPO DE DIRECAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I |CARGO Superintendente
II |DESCRICAO SUMARIA Exercer a direcdio geral da Fundagdo,
representando-a ativa e passivamente
I |[FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeagao e Exoneracao
IV |REQUISITOS DE Instrugao: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V — ATRIBUICOES

Representar a Fundagao ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como em
pronunciamento de qualquer natureza;

constituir mandatarios e delegar poderes aos demais membros da Secretaria
Executiva;

solicitar a convocagdo de reunides do Conselho Curador, sempre que entender
necessario;

celebrar, no ambito de sua competéncia, convénios, contratos e acordos, ouvido o
Conselho Curador;

adquirir, alienar e onerar bens imoveis desde que autorizado pelo Conselho Curador
e mediante autorizacao legislativa, se o caso;

aceitar doacdes, legados, subvengdes e contribuicdes de qualquer natureza e,
quando onerosas, apos oitiva do Conselho Curador e autorizagdo legislativa;
encaminhar anualmente o relatorio e as prestacdes de contas ao Conselho Curador;
apresentar proposta de reforma ou modificacao deste estatuto;

cumprir e fazer cumprir as normas estatutdrias, regimentais e regulamentares, bem
assim as deliberacdes do Conselho Curador;

organizar e promover programas visando obter da comunidade apoio e contribui¢ao
para o desenvolvimento das suas atividades;

submeter a aprovacdo prévia do Conselho Curador os planos e programas de
trabalho, respectivos orcamentos e programas financeiros anuais, referentes a
investimentos, na forma da legislagdo em vigor;

submeter as contas ao Conselho Fiscal;

admitir, transferir, promover, remover, dispensar e exonerar servidores;

aplicar penalidades disciplinares aos funcionarios, na conformidade da lei;
movimentar em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro as contas
bancarias da Fundagao;

homologar o objeto das licitagdes;

coordenar as atribui¢des da Assessoria Juridica da Fundagao;

executar outras atribuigdes afins.
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I CARGO Diretor Técnico
II |DESCRICAO SUMARIA Planejar, implantar e supervisionar a execucao de
projetos e programas habitacionais
III |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacao e Exoneracao
IV ' REQUISITOS DE Instrucao: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V — ATRIBUICOES

Planejar as necessidades de implantacdo de projetos habitacionais, em concordancia
com as politicas tracadas pela Secretaria Executiva;

executar a coordenacao geral e a fiscalizagdo dos programas habitacionais;
coordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes
previstas no Plano Municipal de Habitacao;

participar da elaborag¢do dos Or¢amentos-Programas anuais;

elaborar projetos de urbanizacdo e reurbanizagdo de favelas e de desfavelamentos
de areas publicas;

coordenar a elaboragdo dos memoriais descritivos, planilhas de or¢amento basico,
projetos complementares e detalhamentos das obras, realizando o seu
acompanhamento técnico;

apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes ao encerramento do exercicio,
o relatério das atividades executadas, para exame e aprovagdo do Conselho
Curador;

despachar e visar certiddes expedidas pelos 6rgaos sob sua dire¢ao;

coordenar os trabalhos dos funcionarios que executam as atividades de expediente
da Diretoria;

executar a coordenagdo geral das acdes da Secdo de Contencdo de Nucleos de
Submoradias;

executar a coordenacao geral dos programas de regularizacdo fundidria;

executar outras atribuigdes afins.
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I CARGO Diretor de Agao Social

II |DESCRICAO SUMARIA Planejar, executar e coordenar a implantacdo de
projetos sociais voltados para a habitagdo

III |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacao ¢ Exoneracgao

IV |REQUISITOS DE Instrugao: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V — ATRIBUICOES

* Planejar as necessidades de implantacao de projetos sociais voltados para o campo
habitacional, em concordancia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva;

» exercer a coordenagdo geral e a fiscalizacdo dos programas sociais;

* apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes ao encerramento do exercicio,
o relatério das atividades executadas, para exame e aprovacao do Conselho
Curador;

* participar da elaboracdo dos Or¢amentos — Programas anuais;

* coordenar a realizagdo do cadastro socioecondmico, promovido pela area social, em
nucleos de submoradias e de familias que residem em casas alugadas ou cedidas,
através dos programas sociais existentes;

* coordenar, através da area social, o trabalho com as entidades representativas de
moradores, visando a participagdo e integracdo dos mesmos quanto a questdo
habitacional, bem como a politica do bem estar social;

* executar outras atribui¢des afins.
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I CARGO Diretor Administrativo e Financeiro
II |DESCRICAO SUMARIA Planejar, executar e coordenar a implantagdao de
projetos sociais voltados para a habitagdo
III |FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeacao e Exoneracao
IV ' REQUISITOS DE Instrucao: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V — ATRIBUICOES

Dirigir especificamente nas areas de recursos humanos, materiais e financeiros da
Fundacgao;

planejar as necessidades de recursos para a execug¢do das atividades, em
concordancia com as politicas tracadas pela Secretaria Executiva;

promover atividades que visem receitas operacionais;

manifestar-se sobre atos que impliquem em despesas para a Fundagao;

controlar a atividade contabil, fiscal e or¢amentaria;

zelar pela execucao do orgamento do exercicio subsequente;

cumprir e fazer cumprir as normas regimentais no ambito da administragao;
apresentar ao Superintendente o balanco geral e os demonstrativos de resultados do
periodo, acompanhados de parecer do Conselho Fiscal,

coordenar e orientar a prepara¢do dos atos necessarios a realizacdo e homologacdo
de concursos publicos;

manter controle do quantitativo geral dos servidores da Fundagao;

coordenar os procedimentos tendentes a alterar o quantitativo dos servidores da
Fundagao, quando necessario;

movimentar as contas bancarias da Funda¢ao, em conjunto com o Superintendente;
executar outras atribui¢oes afins.
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I |CARGO Assessor Municipal VI

II |DESCRICAO SUMARIA Presta assessoria as diretorias em assuntos
relativos a organiza¢do, ordenamento e controle
de processos, bem como nos procedimentos
administrativos e/ou operacionais.

III |[FORMA DE PROVIMENTO Cargo de Livre Nomeagao e Exoneracao

IV |REQUISITOS DE Instrucao: de preferéncia, Nivel Superior

PROVIMENTO Experiéncia:

V — ATRIBUICOES

Assessorar as diretorias nas questdes administrativas, criando, extinguindo e/ou
modificando procedimentos orientando as agdes buscando a melhoria dos servigos;
Assessorar as diretorias no atendimento ao publico, verificando as solicitacdes,
prestando informacgodes e providenciando o seu encaminhamento;

participar de reunides das diretorias, preparando material, convocando
participantes, fazendo anotagdes e elaborando atas;

realizar o acompanhamento de correspondéncias, publicagdes oficiais, andamento
de processos para alimentagao de informagdes as chefias as quais assessora;
promover o ordenamento e controle dos processos administrativos que tramitam na
sua secao ou divisao;

preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processos
e outros expedientes;

manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito com as demais unidades
administrativas para prestar ou obter informagoes.
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ANEXO VIII

DESCRICAO DE CLASSES DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

1 - Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

2 — Descricao sumaria:

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

3 — Exemplos de atribuicdes:

- redigir correspondéncias ¢ minutas de atos administrativos e normativos referentes a sua
area de trabalho, de acordo com sua propria iniciativa ou por solicitacdo de sua chefia
imediata;

- levantar dados necessarios a elaboragdo de trabalhos de sua area, traduzindo-os em
pareceres simples, graficos ou estatisticas;

- informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagao;

- receber, classificar, colecionar e arquivar documentos seguindo normas e codigos
preestabelecidos;

- preparar, registrar e processar requisicoes de compras, notas de despesas e outros
documentos de natureza administrativa e ou financeira;

- desenvolver tarefas auxiliares referentes a administracdo de pessoal, material, orgamento,
contabilidade e patrimonio;

- digitar/datilografar e ou conferir a digitacdo ou datilografia de documentos redigidos e
aprovados, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

- executar, a partir de gabaritos fornecidos, operacdes de digitacio de dados para
processamento eletronico;

- participar de licitagdes, preparando cartas convites, redigindo editais, formando processos
e apurando resultados, nos casos que lhe forem determinados;

- controlar frequéncia de pessoal e outras ocorréncias funcionais em sua unidade de
trabalho;

- elaborar relatorios mensais sobre ocorréncias funcionais;
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- controlar saldos de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando
necessario;

- preparar agenda marcando reunides € outros cCompromissos;

- secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;

- fazer célculos e operagdes de carater financeiro;

- zelar pelo equipamento do escritério;

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

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢dao — Segundo grau completo.

Experiéncia — 02 (dois) anos na 4rea ou nas classes de Auxiliar Administrativo ou
Telefonista.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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1 — Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2 — Descricao Sumaria:

Executa, com autonomia, a coordenacdo de tarefas de apoio administrativo na unidade e
presta Assessoria direta as autoridades da Fundacgao.

3 — Exemplos de atribuicdes:

- supervisionar a unidade da administracdo, procedendo a pesquisas € planejamento
referentes a administragdo de pessoal, material, orgamento, organizacdo e métodos.

- Apresentar solugdes para situagdes novas, a fim de contribuir para a implementagao de
atos, regulamento e normas referentes a unidade da Fundagao;

- orientar a aplicagcdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais;
- participar de projetos ou planos de organizagcdo dos servigos administrativos de sua
area de atuagdo, compondo fluxogramas, organogramas ¢ demais esquemas para a eficiéncia
dos servigos;

- participar da elaboragdo do or¢gamento anual do 6rgao onde presta servigos;

- redigir atos administrativos e normativos de acordo com as necessidades do 6rgao;

- orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrug¢do — Segundo grau completo.

Experiéncia — 03 (trés) anos na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSESSOR JURIDICO

2 — Descricao Sumaria:

Presta assisténcia em assuntos de natureza juridica através da emissdo de pareceres e de
instrugcdo em processos judiciais envolvendo a Fundagao.

3 — Exemplos de atribuicdes:

- participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacdo a legislagdo vigente, apuragdes de informagdes e instrucdo de defesa ou
acusagao;

- redigir e apreciar documentos juridicos;

- assessorar a Fundacao na negociacao de contratos, convénios e acordos;

- interpretar normas legais e administrativas;

- instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgaos da justica;

- prestar assessoramento e consultoria juridica;

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

- participar de sindicancia e inquéritos administrativos, procedendo a sua orientacao;

- desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

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

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

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

- regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificagcdo e
manuten¢do de informagdes relativas ao Patrimonio da Fundacao;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrug¢@o — Curso superior completo na area de Direito.

Experiéncia — 6 (seis) meses na area.

Exigéncias adicionais — Registro profissional na forma da legislagao em vigor (OAB).

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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1 — Classe: ENGENHEIRO e ARQUITETO

2 — Descricao Sumaria:

Presta assessoramento a Fundagdo, exercendo atividades proprias de sua formagdo
profissional.

3 — Exemplos de atribuicdes:

- realizar estudos, pesquisas e projetos pertinentes a sua area de formagao profissional;

- fiscalizar e acompanhar a construcdo de edificagdes, € outras obras de construgdo civil
de natureza publica;

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

- orientar ¢ controlar processos de produg¢do ou servigos de manutencdo voltados a
construcao civil;

- projetar instalagdes elétricas e hidraulicas predial;

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

- elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar a sua execucao;

- realizar estudos, avalia¢des, vistorias, pericias, pareceres e divulgacdo técnica sobre
projetos de sua especialidade;

- participar, de acordo com determinacdo do superior hierarquico, de reunigdes junto a
todas as areas envolvidas com a Fundag¢do para andlise e avaliagdo de projetos em
andamento;

4 — Requisitos para provimento:

Instrug¢ao — Curso superior completo nas areas de Engenharia e/ou Arquitetura.

Experiéncia — 3 (trés) anos na area.

Exigéncias adicionais — Registro profissional na categoria, na forma da legislacdo vigente
(CREA).

5 — Perspectiva de acesso:

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

2 — Descricao Sumaria:

Elaborar e executar programa de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas,
visando o seu desenvolvimento e integracdo no ambiente de sua moradia ou na comunidade.
3 — Exemplos de atribuicdes:

- efetuar levantamento de dados para tragar o perfil de grupos especificos e identificar
seus problemas sociais e habitacionais;

- orientar comportamento de grupos em face de problemas de habitacdo nas fases de pré
e pos-ocupagdo da moradia;

- promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas
domiciliares e outros meios, a prevencao ou solu¢do de problemas sociais de grupos;

- acompanhar, assessorar e supervisionar a implantacdo e o desenvolvimento de
programas habitacionais (Auto-constru¢do: Mutirdo e Auto-ajuda, e empreitada global);

- participar dos projetos de implantagdo das moradias e centros comunitarios, bem como
coordenar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;

- coordenar ¢ cadastrar os moradores em nucleos de submoradias, bem como realizar
analise social da situag@o socioeconomica;

- atuar no projeto de Assessoria Técnica na formacao de associagdao de moradores junto
aos nucleos de submoradias;

- organizar e manter atualizados dados informativos dos atendimentos da Fundagao;

- prestar servico de ambito social a servidores no ambiente de trabalho, identificando e
analisando seus problemas e necessidades para promover a adaptacdo reciproca servidor-
trabalho;

- orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrug¢@o — Curso superior completo na area de Servigo Social.

Experiéncia — 6 (seis) meses na area.

Exigéncias adicionais — Registro profissional na forma da legislacdo em vigor.

5 — Perspectiva de acesso:

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

2 — Descricao Sumaria:

Desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, como processos de recrutamento,
selecdo, orientagdo profissional, os problemas de saude, como integrante dos programas de
saude.

3 — Exemplos de atribuicoes:

- executar tarefas relacionadas a problemas de pessoal;

- participar da organizacdo e aplicagdo de métodos e técnicas do recrutamento, selecao,
orientagdo e treinamento profissional;

- realizar a identificacdo e analise de funcdes, tarefas e operagdes tipicas das ocupacgoes;
- acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal, assegurando a aquisicdo de pessoal
dotado dos requisitos necessarios e, ao individuo, maior satisfagdo no trabalho;

- colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e 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, aptiddes, tragos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros
problemas de ordem psiquica;

- colaborar nos servicos de assisténcia social, analisar e diagnosticar casos, na area de
sua competéncia;

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

- executar todas as tarefas relacionadas com a FUMAS, no ambito de sua competéncia;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugao — Curso superior completo em Psicologia.

Experiéncia — 6 (seis) meses de trabalho comprovado na fungao.

Exigéncias adicionais — Registro profissional na forma da legislagdo em vigor.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AGENTE TECNICO

2 — Descricao Sumaria:

Supervisiona, orienta e coordena atividades de contencdo de favelas e controle migratorio,
determinando a execucgdo de tarefas especificas, organizando as atividades das equipes sob
sua subordinagao.

3 — Exemplos de atribuicoes:

- planejar as atividades de fiscalizagdo das areas sob sua responsabilidade, impedindo
invasdo, ampliacdo e comercializagdo de submoradias, sempre em consondncia com a
legislagdo vigente;

- expedir notificagdes, intimagdes e memorandos aos Orgdos publicos e entidades
representativas de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;

- orientar e instruir os moradores dos nucleos de submoradias sobre regulamentos,
legislagdo e acordos aplicadveis as areas de ocupacdo, zelando pelo cumprimento dos
mesmos;

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

- analisar os autos de infracdo, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos
prazos previstos na lei especifica, aplicar ou ndo autos de imposicao penalidade;

- organizar agenda da Comissdo Deliberativa da Lei n® 5.163/98 e instruir os processos

com todos os documentos e informagdes pertinentes a cada caso, controlando carga e
prazos;

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

- cuidar para que as atividades de Controle Migratério se desenvolvam de acordo com a
Legislacdo vigente de protecdo ao cidaddo, municipais, estaduais ou federais, e instrugdes
especificas de seus superiores hierarquicos;

- participar e interagir com outros 6rgaos publicos ou privados envolvidos nas mesmas
questdes relativas a migracgao;

- executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as areas social e
técnica da Fundacdo em em consondncia com as ordens emanadas de seus superiores

hierarquicos;
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- manter arquivos e registros de todas as atividades e responsabilidades, pautando-se
nessa atividade com clareza, abrangéncia e qualidade técnica;

- produzir e expedir quadros estatisticos e relatorios sobre suas atividades;

- executar outras tarefas, pertinentes e afins, que lhe forem determinadas.

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢ao — Curso superior completo.

Experiéncia — 01 (um) ano em atividades com orientagao a subordinados.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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1 — Classe: DIGITADOR

2 — Descricao Sumaria:

Digitacdo de dados em microcomputadores e terminais.

3 — Exemplos de atribuic¢des:

receber documentos verificando o conteudo e finalidade;
agrupar os documentos recebidos em lotes para maior seguranga do trabalho;

providenciar a devolu¢do dos documentos que ndo contenham informacgdes suficientes

para execugao do trabalho;

arquivar documentos conforme normas p| = pbelecidas;

preencher planilha de correcdao, conferir e corrigir erros dos comprovantes de

pagamentos inconsistentes;

apresentar sugestdes para novos métodos de trabalho;
utilizar os equipamentos corretamente;
zelar pela limpeza e bom funcionamento do equipamento;

executar outras atribuicoes afins;

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢do — Segundo grau completo.

Experiéncia — 6 (seis) meses na fungdo de Digitador.

5 — Perspectiva de acesso:

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

2 — Descricao Sumaria:

Executa tarefas de preparo e distribui¢do de alimentos.

3 — Exemplos de atribuic¢des:

- efetuar o controle e o armazenamento dos géneros alimenticios;
- selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicoes de acordo com o
cardapio do dia;

- preparar as refei¢des de acordo com as orientagdes recebidas;

- distribuir as refei¢cdes preparadas;

- registrar o nimero de refei¢cdes distribuidas;

- efetuar o controle do material existente no setor;

- receber ou recolher lougas e talheres apds as refeigdes;

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

- zelar pela conservacao dos materiais e utensilios utilizados;

- orientar o pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;
- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢ao — Quarta série do primeiro grau completa.

Experiéncia — 6 (seis) meses na area.

Exigéncias adicionais -

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

2 — Descricao Sumaria:

Executa, sob orientagdo, tarefas variadas mas simples, que ndo 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 orientacdo, dados simples em reparti¢des ou junto a 6rgaos publicos;

- prestar servicos simples de escritorio;

- operar maquinas de duplicacao e reproducao grafica e copiadoras;

- auxiliar no fornecimento da suplementacdo alimentar, junto aos nicleos de
submoradias ou areas de atuag¢ao da Fundacao;

- zelar pelos equipamentos e instalagdes utilizados pela Fundacao;

- responsabilizar-se pela manutengao e conservagao dos materiais da Fundagao;

- entregar materiais em estoque, atendendo a requisi¢ao e efetuando seu empacotamento,
quando necessario;

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

- operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboracdo da suplementacao
alimentar;

- vistorias proprios da Fundagao, verificando suas condi¢des de limpeza e higiene;

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

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugao — Quarta série do primeiro grau completa.

Experiéncia — 02 (dois) anos na area.

Exigéncias adicionais -

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSISTENTE TECNICO

2 — Descricao Sumaria:

Presta assessoramento a Fundagdo, exercendo atividades proprias de sua formagdo
profissional.

3 — Exemplos de atribuicdes:

- colaborar na realizagdo de estudos e pesquisas na sua area de formacao profissional;

- colaborar na elaboracdo de planos, programas e projetos;

- executar ou auxiliar na execucdo de planos, programas, projetos e atividades da
Fundacao referentes a sua area de formacao profissional;

- exercer atividades proprias de sua formagdo e consequentes com as finalidades do
orgdo a que presta servigo;

- participar, sob orientagdo, de estudos de viabilidade técnica, economica e social de
planos, programas e projetos;

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

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

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

- participar da organizacdo e esquematizac¢do de projetos de programagao e executa-los;
- executar tarefas de programacao requeridas para se efetuar mudangas e testes;

- orientar os servidores que auxiliem na execugao de atribuigdes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢do — Curso superior completo nas areas de Economia, Administragdo, Ciéncias
Contabeis.

Experiéncia — 06 (seis) meses na area.

Exigéncias adicionais — Registro profissional na categoria, na forma da legislacdo vigente.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 31/82

/

Camara Muqé’cipai

Jundiai

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 30)

1 — Classe: ANALISTA DE SISTEMAS

2 — Descricao Sumaria:

Definir, desenvolver e implantar novos sistemas, dar treinamento, analisar problemas de

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

3 — Exemplos de atribuicdes:

definir novos sistemas, visando solugodes as areas usuarias;

analisar e programar novos sistemas de aplicagdo com baixa complexidade;
coordenar treinamento para usuario final;

dar suporte continuo ao usuario em software e hardware;

executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugao — Superior Completo.

Experiéncia — 06 (seis) meses na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 32/82

Camara Muni

& Jundiai

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 31)

1 - Classe: COMPRADOR

2 — Descricao Sumaria:

Coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a contratagdo de servicos,
aquisi¢ao de equipamentos, materiais permanentes e de consumo, mediante requisi¢des dos
orgaos competentes, de acordo com a legislacdo vigente, fazendo pequenas compras até o
valor da dispensa de licitagdo, através de cotagdes e confrontacdes de pregos, para aquisi¢ao
de bens e contratagdo de servicos dentro da especificacdo, prazos de entrega/precos e prazos
de pagamento que melhor atendam aos interesses da Fundacgao.

3 — Exemplos de atribuicdes:

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

preparar a cotag@o por escrito ou efetuar as consultas por telefone;

- atender representantes de vendas;

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

- orientar na elaboragdao de documentos necessarios ao empenho da despesa;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrug¢ao — 2° Grau completo.

Experiéncia — 06 (seis) meses na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 33/82

Camara Muni

& Jundiai

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 32)

1 - Classe: MOTORISTA

2 — Descricao Sumaria:

Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e carga a curta ou longa distancia.
3 — Exemplos de atribuic¢des:

- dirigir automoveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

- verificar diariamente as condi¢cdoes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacgao;

- 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 seguranga de passageiros e cargas;

- entregar correspondéncias como: carta, convites, tomadas de pregos, etc., € materiais
no Municipio ou em outros;

- fazer pequenos reparos de urgéncias;

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

- observar os periodos de revisao e manutencao preventiva dos veiculos;

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

- fazer relatorio de viagem;

- recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢dao — Primeiro grau completo.

Experiéncia — 2 (dois) anos na area.

Exigéncias adicionais — Habilitag¢do para dirigir categoria “C”.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 34/82

Jundiai

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 33)

1 - Classe: ALMOXARIFE

2 — Descricao Sumaria:

Organizar, controlar e executar as tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribui¢ao,
registro, inventdrio e reposi¢do de materiais de consumo e permanente, nos almoxarifados
da Fundacdo. Controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar o planejamento
ou reposicao, e a adequacdo das especificacdes dos materiais e equipamentos.

3 — Exemplos de atribui¢des:

- verificar a posi¢ao do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras;

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

- organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodagdo de forma adequada;

- zelar pela conservacao do material estocado, providenciando as condigdes necessarias;
- efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no deposito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informacdes exatas sobre a
situacdo real do almoxarifado;

- atender as requisi¢cdes internas dos orgdos da administracdo direta, separando e
distribuindo os materiais;

- apresentar balancete mensal e balango anual;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrug¢do — Segundo grau completo.

Experiéncia — 6 (seis) meses na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 35/82

Camara Muni

& Jundiai

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 34)

1 - Classe: TELEFONISTA

2 — Descricao Sumaria:

Executa atividades relacionadas a operagdo de mesas telefonicas PBX e PABX,
manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer comunicagdes
internas, locais, interurbanas e internacionais;

3 — Exemplos de atribuicoes:

- atender chamadas telefonicas, conectando as ligacdes com os ramais solicitados;

- efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas;

- fazer relatorio semanal e mensal sobre as ligagcdes completadas através dos ramais;

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

- anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo para o ramal
solicitado;

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

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

- prestar informagdes sobre o numero de telefone dos 6rgaos publicos;

- arquivar documentos e relatorios referentes ao setor;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- conservar os equipamentos que utiliza;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrucao — Primeiro grau completo.

Experiéncia — 6 (seis) meses na area.

Exigéncias adicionais — Curso de operacdo de mesa telefonica.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 36/82

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 35)

1 — Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2 — Descricao Sumaria:

Executa, sob orientacdo direta, tarefas de limpeza em geral, coleta e entrega de documentos
e zeladoria.

3 — Exemplos de atribuicdes:

- varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar areas internas e externas das dependéncias,
moveis, utensilios e instalacdes;

- coletar e entregar, interna e externamente, correspondéncias, encomendas e outros
documentos ou materiais;

- fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas
e aparelhos elétricos em geral;

- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;

receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparti¢oes;

carregar, descarregar e entregar encomendas;

preparar e distribuir cafg;

- realizar pequenos reparos em instalagdes elétricas e hidraulicas, substituindo ldmpadas
e/ou fusiveis;

- solicitar café, aclcar, material de limpeza e outros materiais necessarios ao
desempenho de suas atribuigdes;

- conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabalhos;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrucao — Alfabetizado.

Experiéncia —

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 37/82

Jundiai

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 36)

1 — Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 — Descricao Sumaria:

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

3 — Exemplos de atribuic¢des:

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

- autuar os documentos recebidos formalizando e registrando os processos;

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

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

- auxiliar na digitacdo de dados para processamento eletronico;

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

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

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

- preencher e controlar requisicdes e recebimentos do material de escritdrio,
providenciando os formuléarios de solicitagdo e acompanhamento do recebimento, para
manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;

- coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios,
efetuando célculos simples, empregando ou ndo maquinas de calcular;

- executar trabalhos auxiliares de escrituracao contabil e relativos ao controle interno da
fundacao;

- anotar e prestar informagdes sobre ocorréncias funcionais e frequéncia do pessoal,

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

- executar trabalhos auxiliares de administragdo de pessoal relativos a folha de
pagamento, cadastro, recolhimento, etc.;

- executar copia de desenhos técnicos;

- conservar os instrumentos de trabalho;

- executar outras tarefas afins.



LEI 6181/2003
Fls. 38/82

/‘\

Camara I\/lun:c:pal

Jundiai

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 37)

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢ao — Primeiro grau completo.

Experiéncia — 6 (seis) meses na area;

Exigéncias adicionais — Conhecimentos basicos de digita¢do e datilografia.
5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 39/82

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 38)

1 - Classe: TECNICO INDUSTRIAL I

2 — Descricao Sumaria:

Executa e orienta os servicos de levantamento e pesquisas técnicas, supervisionando a
execu¢do dos mesmos.

3 — Exemplos de atribuicdes:

- executar tarefas de coleta de dados e informagdes;

- auxiliar no trabalho de pesquisa;

- auxiliar no trabalho e equipe de projetos;

- executar trabalhos técnicos auxiliares proprios de sua formacao profissional;

- auxiliar na emissao de informagdes e pareceres;

- registrar dados, efetuar cdlculos, desempenhar outras tarefas bésicas de andlise e
interpretacdo de dados;

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

- elaborar orgamentos de materiais, de mao-de-obra e programas de trabalho proprios da
sua formacao profissional;

- coordenar e executar os servicos de montagem dos processos de fornecimento de
planta popular;

- dar orientacdo técnica na sua formacao profissional quando solicitado;

- zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificando-os, para
conserva-los dentro dos padrdes exigidos;

- dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizacdo de produtos e equipamentos
especializados;

- coordenar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas na area de servicos de
nutricdo, bem como prestar orientacdo na execugdo de tarefas de preparo e distribui¢do de
alimentagao;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugao — Ensino Médio e Curso Técnico em Edificacdes, Agrimensura e Nutri¢ao.
Experiéncia — 02 anos na area de sua formagao profissional

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 40/82

Jundiai

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 39)

1 - Classe: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

2 — Descricao Sumaria:

- Executa, sob supervisdo, atividades complexas de digitacdo e de apoio administrativo
de complexidade média.

3 — Exemplos de atribuicdes:

- receber e expedir correspondéncia e demais expedientes relativos ao 6rgao;

- prestar servigos de atendimento junto a Gabinetes e setores de preparo e expedigdo 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 6rgao;

- atender mutuarios do SNH, registrando solicitagdes, esclarecendo sobre normas
contratuais, prazos, pagamentos, multas, etc.;

- receber, classificar, distribuir aos mutudrios do SNH correspondéncias em geral,
cartas, cobranca, notificacdes e outros informes decorrentes da relacdao contratual,

- encaminhar mutuérios do SNH ao CDHU ou outros 6rgdos envolvidos no processo;

- encaminhar ao CDHU ou outros 6rgdos do SNH cartas, contratos, protocolos, relagdes
e outros documentos;

- controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestacdes de
contas;

- preparar agenda, marcando reunides € outros Compromissos;

- zelar pelo equipamento de trabalho;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo: segundo grau completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos na area; 02 (dois) anos na classe de Auxiliar Administrativo.
Exigéncia adicional: Curso de Computagao.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 41/82

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 40)

1 - Classe: ARTIFICE DE CONSTRUCAO CIVIL

2 — Descricao Sumaria:

Executa atividade de construcdo, instalacdo e conservagdo relacionadas com a edificacao
civil.

3 — Exemplos de atribuicdes:

- construir e reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos, ladrilhos e
azulejos;

- construir obras de concreto armado;

executar servicos de manutenciao 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, Oleos e substancias
diluentes e secantes;

- executar servicos de pintura em edificacoes e esquadrias;

- preparar e pavimentar superficies, assentando pedras e elementos de concreto pré-
moldado;

- executar trabalhos de manutengao e recuperagdo de pavimentos;

- executar servicos de montagem, instalacao e conservagao de encanamentos e aparelhos
de sistemas sanitarios em geral;

- fazer manutencdo e conservagdo dos equipamentos e materiais utilizados;

- orientar os servidores que auxiliem na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- executar servicos de montagem e manutencao em obras de cobertura;

- executar servicos de montagem e reparo em artefatos de madeira;

- ter conhecimentos basicos de instalagdes elétricas domiciliares;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrucdo — Elementar

Experiéncia — 02 anos na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



LEI 6181/2003
Fls. 42/82

sAo PAaULO

(Texto compilado da Lei n® 6.181/2003 — pag. 41)

1 - Classe: AGENTE DE FISCALIZACAO (CONTENCAO)

2 — Descricao Sumaria:

Fiscaliza nucleos de submoradias, identificando construcdo de novas submoradias,
ampliacdo das ja existentes, comercializagdes, invasoes, utilizagdes indevidas, conforme
previsto em Lei especifica.

- 3 — Exemplos de atribuicoes:

- inspeciona nicleos de submoradias ou areas propicias a sua proliferacdo, constatando e
identificando irregularidades previstas em lei especifica;

- faz rondas diarias conforme cronograma adrede preparado e verifica denuncias
andnimas ou ndo, que sao passadas para a FUMAS realizando sindicancias;

- classifica as infragcdes segundo o seu género e identifica infratores, qualificando-os;

- lavra e expede notificacdes, intimagdes e autos de infragao;

- orienta os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesa;

- elabora relatorios sobre suas atividades especificas;

- executa tarefas correlatas e afins nos nucleos, terrenos baldios e nucleos, participando
no levantamento e erradicagdo de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

- participa de levantamentos cadastrais e campanhas junto as populagdes carentes em
geral.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo: segundo grau completo;

Experiéncia: 02 anos na area de sua formacao profissional,

Exigéncias adicionais: Curso de Relagdes Humanas (desejavel).

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

LEI N° 6.181, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2.003

Adapta o quadro de pessoal da Fundagdo Municipal de Ac¢do Social - FUMAS 2

estrutura geral do funcionalismo pablico municipal.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE JUNDIAI, Estado de S0 Paulo, de acordo
com o que decretou a Cadmara Municipal em Sessdo Ordinaria realizada no dia 25 de novembro
de 2.003, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - O quadro de pessoal da Fundagdio Municipal de Ag¢do Social - FUMAS

obedecera a estrutura definida nesta Lei.
Art. 2° - Para os fins desta Lei, define-se:

I - CARGO PUBLICO: conjunto de deveres e responsabilidades atribuidas ao
funcionarto, instituido no quadro de cargos respectivo, criade por lei, com denominagéo

propria, vencimento e atribuigdes especificas;

11 - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribuigdes, direitos ¢ deveres cometidos

ao servidor regido pela Consolidagio das Leis do Trabalho,

11 - FUNCIONARIO PUBLICO: pessoa legalmente investida em cargo publico,

sob regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

1V - EMPREGADO PUBLICO: servidor regularmente admitido para o exercicio

de um emprego, sob o regime da legislagio trabalhista;

V - SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de cargo ou emprego publico,

independentemente da natureza do seu vinculo com a Administragdo Municipal;

VI - VENCIMENTO OU SALARIO: retribuicio mensal basica, legalmente

fixada para o cargo ou emprego;,

VII - REMUNERACAO: vencimento ou salario do cargo ou emprego, acrescidos

das vantagens pecunidrias estabelecidas em lei;

VIl - CLASSE: agrupamento de cargos publicos de mesma denominagéo, idéntico

nivel de vencimento e mesma atribuigiio;
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IX - NIVEL: nimero indicativo da posigiio do cargo ou emprego na escala béasica

de vencimento ou salario, representado por algarismo romano;,

X - FAIXA SALARIAL OU DPE VENCIMENTO: delimitagdc do salario ou do

vencimento de cada um dos niveis;

XI - REFERENCIA: nimero indicativo do valor progressivo do nivel,

representado por algarismo arabico;

XII - PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do vencimento

ou salario pago ao servidor, formado pela combinagio do nivel com a referéncia;

XIIT - PROGRESSAOQ: evolugio do empregado publico na faixa salarial da classe
a que pertence, de uma referéncia para outra imediatamente superior, pelo critério de

merecimento;

X1V - PROMOCAOQ: derivagio do empregado publico para o cargo imediatamente

superior a0 qual pertence, na mesma carreira, pelo critério de merectmento.
Art. 3° - O quadro de pessoal da FUMAS, subdivide-se em:

I - QUADRQO PERMANENTE: elenco de cargos de provimento efetivo e em

comissdo, de administragio permanente;

II - QUADRO ESPECIAL: elenco de empregos permanentes, ocupados por
servidores admitidos pelo regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho, a serem extintos na

vacancia.

Art. 4 - O quadro de cargos de provimento em comissdo, correspondente as
atividades de diregdo, chefia e assessoramento, de livie nomeagiio do Superintendente da
Fundagdo Municipal de Ag¢3o Social — FUMAS, com seus quantitativos, denominagdes e

simbolos, sdo os constantes do Anexo 1, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1° - O funcionario ou empregado nomeado para cargo de provimento em comissdo
optara entre o vencimento de seu cargo efetivo ou emprego permanente ¢ o do cargo em

comissdo, observado o disposto no Estatuto dos Funcionarios Pablicos do Municipio de Jundiai.

§ 2° - Os vencimentos, 0s requisitos de provimento e atribuigdes dos cargos de
provimento em comissdo sdo os constantes dos Anexos V e VII, que ficam fazendo parte

integrante desta Lei.

(Lei n" 6I81/03) Hs. _9Y
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Art. 5° - O quadro de pessoal submetido ao regime da Consolidagfio das Leis do
Trabalho, a ser extinto na vacncia, € o constante do Anexo II, que fica fazendo parte integrante

desta Lei,

Paragrafo inico - Os niveis salariais dos empregos de que trata este artigo, sio os

constantes da tabela que constitui o Anexo VI, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 6° - Os cargos publicos de provimento efetivo, com seus quantitativos,
denominagdes, carga horaria, niveis de vencimento, requisitos de provimento e atribuigtes, sdo

os constantes dos Anexos 1V e VIIL, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1° - Os vencimentos dos cargos de que trata este artigo sdo os constantes da tabela

que constitui 0 Anexo VI, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 2° - Fica extinte o cargo de Assistente Técnico de Gabinete, criado nos termos do
art. 4°, da Lei n® 3.939, de 29 de maio de 1992,

Art, 7° - As fungdes de confianga a serem exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, destinadas apenas as fungSes de diregio, chefia e assessoramento,
sdo as constantes do Anexo I, com seus valores estabelecidos no Anexo V, que ficam fazendo

parte integrante desta Lei.

§ 1° - As fungdes de confianga sdo de livre designacgdo pelo Superintendente da
Fundagdo Municipal de Ac¢io Social - FUMAS.

§ 2° - E vedada a acumulagio remunerada de fungdes de confianga.

Art. 8° - Aplicam-se aos servidores da Fundagio Municipal de Agdo Social -
FUMAS as normas relativas & progressio salarial e & promog#o, constantes das Leis n°s 3.067,

de 10 de junho de 1,987 e 3.088, de 04 de agosto de 1.987, com suas alteragdes.

Art, 9° - Os atuais servidores serdo enquadrados segundo a tabela salarial constante
do Anexo VI, considerados o cargo ou emprego, classe ¢ nivel que guardem correspondéncia

com o cargo ou emprego ocupado no dia imediatamente anterior a publicag@o desta Lei.

Paragrafo anico - Resultando padrido de vencimento inferior ao percebido pelo
servidor na data do enquadramento, a diferenga sera apropriada como direito pessoal e paga em
parcela destacada, incidindo sobre a mesma, gratificagbes, vantagens e os reajustes gerais

concedidos aos demais servidores.
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Art. 10 - O regime juridico da Fundag¢fio Municipal de Agéo Social —~ FUMAS € o
Estatutario, aplicando-se aos seus funcionarios, no que couber, as disposigdes do Estatuto dos

Funcionarios Publicos do Municipio de Jundiai.

Art. 11 - As despesas decorrentes da execugdio desta Lei correrdo & conta da
dotagio 54.01.16,482.0025.8541.3.1.90.0000.

Art. 12 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

MIGUE AD

Prefeito Municipal

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

Municipio de Jundiai, aos vinte ¢ oito dias do més de novembro de dois mil e trés.

o

MARIA APA ' VDkIGUEs MAZZOLA

a Municipal de Negocios Juridicos

sce. 1 Sec
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ANEXO1

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE JUNDIAI

QUADRO DE PESSOAL

CARGOS EM COMISSAOQ - LIVRE PROVIMENTO

LT
El 61

R

too

rvcio | siwoLo | o
Superintendente CC-0
Diretor Administrativo-Financeiro CC-3
Diretor Técnico CC-3
Diretor de Agdo Social CC-3
Assessor Municipal CC-4
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ANEXO I

QUADRO ESPECIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA
CONSOLIDACAO DAS LEIS TRABALHISTAS (C.L.T.)
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

EhG1812003

:;I;Sé'?‘g?/ 8 Yo

FUNCAO © | NEVEL, | QUANT. .
| Agente Administrativo A 1
Artifice de Construgio Civil 111 2
Motorista 1V 1
Técnico Industrial 1 Vil 2
Merendeira il 1
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ANEXO HI
FUNCOES DE CONFIANCA
FUNCAO DE CONFIANCA .. .| SIMBOLO."|. .QUANT.
Chefe da Divisdo FC-01 06
Chefe da Segdo FC-02 03

Mg? 3T 1%e
CAIN
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ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO DE ATIVIDADES:; ASSESSORAMENTO DE NIVE R T
CARGA HORARIA
DENOMINACAO QUANT. NIVEL - SEMANAL
Assistenic Téenico 03 A 40 hs.
Assessor Juridico 02 A 40 hs.
Analista de Sistemas 01 A 40 hs.
ﬁécmc Técnico 01 A 40 hs.
Psicologo 0 A 40 hs.
GRUPO DE ATIVIDADES: ADMINISTRACAQ E FINANCAS- " =%
: CARGA HORARIA
DENOMINACAO QUANT. NIiVEL SEMANAL
Assistcnte Administrativo 01 VI 40 hs,
Almoxarife 02 Vi 40 hs.
| Agente de Fiscalizacdo 02 Vv 40 hs.
| Agente Administrativo 01 \' 40 hs,
Comprador 01 v 40 hs,
Digitador 01 v 30 hs.
Secretario Administrativo 02 v 40 hs.
Auxiliar Administrativo 04 111 44 hs.
[BRUPO DE ATIVIDADES: SI_;I{YICDSIOPERACIO’N_@HS A P —
CARGA HORARIA
DENOMINACAOD QUANT. NIVEL SEMANAL
Artifice de Construgio Civil 02 m 40 hs,
Motorisia 06 i 40 hs,
Auxiliar dc Servigos Operacionais 01 . 11 40 bs.
Auxiliar de Servigos Gerais 03 I 40 hs.
Merendcira 06 il 40 hs,
GRUPQ DE ATIVIDADES: URBANISMO ... = 7 . :
CARGA HORARIA
DENOMINACAO QUANT. NIVEL SEMANAL
Engenliciro 05 A 40 hs.
Arquitcto 01 A 40 bs,
Técnico Industrial 1 06 | VH 40 ks,
GRUPO DE ATIVIDADES: COMUNICACAO SOCIAL .. o wor
CARGA HORARIA
DENOMINACAO QUANT. NIVEL SEMANAL
Assistente Social 07 A 40 hs,
Teclefonista 02 v 30 hs.
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ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO - SALARIG
CC-0 5.225,00
CC-1 2.957,99
CC-2 2.373,99
CC-3 2.034,86
CC-4 1.526,12
CC-5 1.186,96
CC-6 1.034,35
CC-7 850,74
CC-8 704,98
CC-9 559,55
FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO VALOR
FC-01 328,47
FC-02 262,77
FC-03 197,08
FC-04 131,33

g_
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS ( PADRAQ)

g § 1 . __ FAXASALARIAL, - e
= 1 2 3 | a 5 b 7. ) M, kR 12 R
t| 40 | a7336| 30203 411,63 432.21| 453.82| 476,51 50034| 52536 551,62 579.20| 60816 638,57 670,50
P: 40 | 428,25| 449,66 472,15| 49575 52054 546,57| 573,90 602,59 632,72 664,36| 697,57| 732.45( 769,08
g | 40 | 49163| 51621| 542,02] 569,12| 597,58 627,46 658,83 691,77| 726,36| 762,68| BO0,81| 840,85 882,90|
30 | 368,71 387,15| 406,50] 426,83| 448,17| 470,58] 494,11| 518,81) 544,75 571,89| 600,59| 630,62 662,15
i 40 | 57587 604,66 634,90( 666,64\ 699,97 734,97 77172| 810,31 850,82| 893,36| 938,03 984,93|1.034,18|
30 | 431,88] 453,47) 476,15 400,06 52495 551.20] 57876 607,70 638,08 669,99 70349 73866 77559
v |40 | 712,71| 74835 78576| 82505 866,30| 909,62 955,10| 1.002,85|1.053,00| 1.105,65( 1.160,93] 1.218,88 127992
20 | 53455 56126 589,34 61881 64975 es224| 716,35 752,17] 78977 82926| 87073 914,26 959,97
viL40 | 820,36] 861,38] 904,45 949,67| 997,15(1.047,01|1.099,36| 1.154,33 1.212,05| 1.272,65| 1.336,28| 1.403,09] 1.473,25
30 | 615,27 646,03 678,34| 71225| 747,86 78526 624,52( 865,75 900,03 954,49( 1.002,21| 1.052,32] 1.104,94
Vit |40 | 1.082,40] 1.136,52] 1.193,35| 1.253,01| 1.315,66| 1.381,45| 1.450,52 1.523,05| 1.599,20| 1.679,16| 1.763,12| 1.851,27| 1.943,83
30 | 811,82| 852,41 89503 939,78 986,77|1.036,11|1.087,92| 1.142,31| 1.199,43| 1.259,40| 1.322,37| 1.386,49] 1.457,91
/40 | 1.322,02| 1.388,12| 1.457,53 1.530,40| 1.606,92] 1.687,27| 1.771,63) 1.860,21| 1.953,23 2.050,89| 2.153,43| 2.261,10 2.374,16]
30 | 901,51 1.041,09) 1.093, 14| 1.147,80| 1.205,19| 1.265,45| 1.328,72 1.395,15( 1.464,91| 1.538,16| 1.615,07| 1.695,82| 1.780,61
A | 40 | 1.651,84| 1.701,50| 1.762,54| 1.805,12| 1.859,27| 1.915,05| 1.972,50] 2.031,68) 2.092,63| 2.155,41| 2.220,07| 2.286,67 zass,zﬁ?]
30 | 1.238,94| 1 276,11 1.314,39] 1.353,82| 1.394,44| 1.436,27| 1.479,36| 1.523,74| 1.569,45| 1.616,54| 1.665,03( 1.714,98( 1.766,43
g | 40 | 2.286,69| 2.355,20| 2.425,95| 2.498,73] 2.573,60| 2.650,90| 2.730,43| 2.812,34| 2.896,71| 2.983,61| 3.073,12] 3.165,31| 3.260,27
__|#R0 | 1.715,01| 1.766,46| 1.819,45| 1.874,04| 1.930,26| 1.988,17| 2.047,81 2.109,26| 2.172,52 2.237,70] 2.304,83| 2.373,97| 2.445,19
c | 40 | 2896,72| 2.983,62| 3.073,13( 3.165,32| 3.260,28| 3.356,00| 3.458,84| 3.562,60| 3.669,48| 3.779,56| 3.892,95| 4.009,74| 4.130,03
ﬁo 2.172,53] 2.237,71| 2.304,84] 2.373,98] 2.445.20) 2.518,56| 2.594,11] 2.671,94| 2.752,10| 2.834,66] 2 919,70 3.007,29] 3.097,51
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ANEXO ViI

GRUPO DE DIRECAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

CARGO Superintendente

i DESCRICAO SUMARIA | Exercer a diregdo geral da Fundagio, representando-a
ativa e passivamente

111 | FORMA DE Cargo de Livre Nomeagio e Exoneracdo
PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instru¢éio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V - ATRIBUICOES

» representar a Fundagdo ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como em
pronunciamento de qualquer natureza;

e constituir mandatarios e delegar poderes aos demais membros da Secretaria
Executiva;

¢ solicitar a convocagdo de reuniGes do Conselho Curador, sempre que entender
necessario;

e celebrar, no dmbito de sua competéncia, convénios, contratos e acordos, ouvido o
Consetho Curador;

o adquirir, alienar e onerar bens iméveis desde que autorizado pelo Conselho
Curador e mediante autorizagfio legislativa, se o caso;

e aceitar doagdes, legados, subvencbes e contribuigdes de qualquer natureza e,
quando onerosas, apds oitiva do Conselho Curador e autorizagéo legislativa;

e encaminhar anualmente o relatério e as prestagdes de contas ao Conselho Curador;

e apresentar proposta de reforma ou modificagéo deste estatuto;

¢ cumprir e fazer cumprir as normas estatutarias, regimentais e regulamentares, bem
assim as deliberagdes do Conselho Curador;

e organizar e promover programas visando obter da comunidade apoio e
contribuig3o para o desenvolvimento das suas atividades;

e submeter a aprovagdo prévia do Conselho Curador os planos e programas de
trabalho, respectivos orcamentos e programas financeiros anuais, referentes a
investimentos, na forma da legislacdo em vigor;

e submeter as contas ac Conselho Fiscal,

o admitir, transferir, promover, remover, dispensar e exonerar servidores;

s aplicar penalidades disciplinares aos funcionarios, na conformidade da lei;

e movimentar em conjuntoc com o Diretor Administrativo e Financeiro as contas
bancarias da Fundagao,

e homologar o objeto das licitagdes,

e coordenar as atribuigGes da Assessoria Juridica da Fundagio,

» executar outras atribui¢des afins.

T T———
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I CARGO Diretor Técnico

II |DESCRICAO SUMARIA |Planejar, implantar e supervisionar a execugdo de
projetos e programas habitacionais

Il |FORMA DE Cargo de Livre Nomeagio e Exoneragio
PROVIMENTO

IV |REQUISITOS DE Instrucio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V- ATRIBUICOES

e planejar as necessidades de implantagdo de projetos habitacionais, em
concordéncia com as politicas tragadas pela Secretarta Executiva;

¢  executar a coordenacgio geral e a fiscaliza¢fio dos programas habitacionais;

e coordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes
previstas no Plano Municipal de Habitagéo,

¢ participar da elaboragdo dos Orgamentos-Programas anuais;

e claborar projetos de urbanizagio e reurbanizagfio de favelas e de desfavelamentos
de areas publicas;

s coordenar a elaboragdo dos memoriais descritivos, planilhas de orgamento
basico, projetos complementares e detalhamentos das obras, realizando o seu
acompanhamento técnico;

s apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes ao encerramento do
exercicio, o relatério das atividades executadas, para exame e aprovagéo do Conselho
Curador,

o  despachar e visar certidGes expedidas pelos 6rgios sob sua diregéo;

e coordenar os trabalhos dos funcionarios que executam as atividades de
expediente da Diretonia,

e executar a coordenagio geral das agbes da Secfio de Contengio de Nucleos de
Submoradias;

e executar a coordenaglo geral dos programas de regularizagio fundiaria;

e executar outras atribui¢Ges afins.
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| CARGO Diretor de Agdo Social

I |DESCRICAO SUMARIA |Planejar, executar e coordenar a implantagio de
projetos sociais voltados para a habitagio

HI |FORMA DE Cargo de Livre Nomeagio e Exoneragédo
PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instrucio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V - ATRIBUICOES

e planejar as necessidades de implantagfio de projetos sociais voltados para o
campo habitacional, em concordincia com as politicas tragadas pela Secretaria
Executiva;

e exercer a coordenagiio geral e a fiscaliza¢fio dos programas sociais;

e apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes ao encerramento do
exercicio, o relatério das atividades executadas, para exame e aprovagido do Consetho
Curador;

» participar da elaboragdo dos Orgamentos — Programas anuais,

¢ coordenar a realiza¢do do cadastro sécio-econdmico, promovido pela area social,
em ntcleos de submoradias e de familias que residem em casas alugadas ou cedidas,
através dos programas sociais existentes;

e coordenar, através da area social o trabalho com as entidades representativas de
moradores, visando a participagio e integragio dos mesmos quanto a questdo
habitacional, bem como a politica do bem estar social;

e  executar outras atribuigdes afins.
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1 CARGO Diretor Administrativo e Financeiro

II (DESCRICAQO SUMARIA |Coordenar e  supervisionar as  atividades
administrativas e financeiras da Fundacfio

111 |FORMA DE Cargo de Livre Nomeagio e Exoneragio
PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instrucio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia;

V - ATRIBUICOES

= dirigir especificamente as areas de recursos humanos, materiais e financeiros da
Fundagdo;

» planejar as necessidades de recursos para a execugio das atividades, em concordéncia
com as politicas tracadas pela Secretaria Executiva;

* promover atividades que visem receitas operacionais;

* manifestar-se sobre atos que impliquem em despesas para a Fundagio,

» controlar a atividade contabil, fiscal e orgamentaria;

= zelar pela execugio do orgamento do exercicio subsequente;

* cumprir e fazer cumprir as normas regimentais no dmbito da administragéo;

» apresentar a0 Superintendente o balango geral e os demonstrativos de resultados do
periodo, acompanhados de parecer do Consetho Fiscal,

* coordenar e orientar a preparagio dos atos necessarios a realizagdao e homologagéo de
concursos publicos;

» manter controle do quantitativo geral dos servidores da Fundagio;

» coordenar os procedimentos tendentes a alterar o quantitative dos servidores da
Funda¢io, quando necessario;

* movimentar as contas bancarias da Fundagio, em conjunto com o Superintendente;

= executar outras atribui¢des afins.
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I |[CARGO Assessor Municipal VI

Presta assessoria as diretorias em assuntos
n DESCRICAO SUMARIA relativos a organizagdo, ordenamento e controle
de processos, bem como nos procedimentos
administrativos e/ou operacionais.

HI |FORMA E REQUISITOS DE | Cargo de Livre Nomeagfio e Exoneragdo

PROVIMENTOQO

IV | REQUISITOS DE Instrugfo: de preferéncia, Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V - ATRIBUICOES

» Assessorar as diretorias nas questdes administrativas, criando, extinguindo e/ou
modificando procedimentos orientando as agdes buscando a melhoria dos servigos;

e  Assessorar as diretorias no atendimento ao publico, verificande as solicitagdes,
prestando informagdes e providenciando o seu encaminhamento;

» Participar de reunides das diretorias, preparando material, convocando
participantes, fazendo anotagdes e elaborando atas;

o Realizar o acompanhamento de correspondéncias, publicagdes oficiais,
andamento de processos para alimentagio de informagdes as chefias as quais assessora,

s«  Promover o ordenamento e controle dos processos administrativos que tramitam
na sua sec¢do ou divisio;

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

» Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito com as demais unidades
administrativas para prestar ou obter informagdes.
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ANEXO VII

DESCRICAO DE CLASSES DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

1 - Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

2 — Descricio sumaria:
Executa, com relativa autonomia, ou auxilia tarefas de apoio administrativo, de
complexidade média

3 - Exempflos de atribuigdes:
- redigir correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos referentes a sua
area de trabalho, de acordo com sua propria iniciativa ou por solicitagdo de sua chefia

imediata;

- levantar dados necessarios a elaboragdo de trabalhos de sua area, traduzindo-os em
pareceres simples, graficos ou estatisticas;

- informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagio;

- receber, classificar, colecionar e arguivar documentos seguindo normas e codigos
preestabelecidos;

- preparar, registrar e processar requisi¢des de compras, notas de despesas e outros
documentos de natureza administrativa e ou financeira,

- desenvolver tarefas auxiliares referentes &8 administrag@io de pessoal, material, orgamento,
contabilidade e patrimédnio;

- digitar/datilografar e ou conferir a digitago ou datilografia de documentos redigidos e
aprovados, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

- executar, a partir de gabaritos forecidos, opera¢des de digitagio de dados para
processamento eletrénico,

- participar de licitagbes, preparando cartas convites, redigindo editais, formando
processos e apurando resultados, nos casos que lhe forem determinados;

- controlar freqiiéncia de pessoal e outras ocoméncias funcionais em suva unidade de
trabatho;

- elaborar relatorios mensais sobre ocorréncias funcionais,

- controlar saldos de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando
necessario;

- preparar agenda marcando reunides € outros Compromissos;

- secretariar reunides € elaborar atas quando solicitado;
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- fazer calculos e operagBes de carater financeiro;
- zelar pelo equipamento do escritorio;
- orientar os servidores que auxiliem na execugio de atribuigdes tipicas da classe;

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

Instrugdo - Segundo grau completo,

Experiéncia - 02 (dois) anos na area ou nas classes de Auxiliar Administrativo ou
Telefonista.

5 - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descri¢io Sumdria;
Executa, com autonomia, a coordenagio de tarefas de apoio administrativo na unidade e
presta Assessoria direta as autoridades da Fundagio.

3 - Exemplos de atribuigdes:

- supervisionar a unidade da administragdo, procedende a pesquisas e planejamento
referentes a administragdo de pessoal, material, orgamento, organiza¢io ¢ métodos.

- apresentar solugdes para situagdes novas, a fim de contribuir para a implementagio de
atos, regulamento e normas referentes a unidade da Fundago;

- orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais;,

- participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos de sua area
de atuagio, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas para a eficiéncia
dos servigos;

- participar da elaboragdo do orgamento anual do 6rgdo onde presta servigos;

- redigir atos administrativos e normativos de acordo com as necessidades do orgéo;

- orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Segundo grau compieto.
Experiéncia - 03 (trés) anos na area.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSESSOR JURIDICO
2 - Descri¢cdio Sumadria :

Presta assisténcia em assuntos de natureza juridica através da emissdo de pareceres e de
instrugdo em processos judiciais envolvendo a Fundagio.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como adequagio
a legislagdo vigente, apuragio de informagdes e instrugio de defesa ou acusagdo;

- redigir e apreciar documentos juridicos;

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

- interpretar normas legais e administrativas;

- instruir e acompanhar o andamento de processos nos orgéos da justiga;

- prestar assessoramento e consultoria juridica,

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

- participar de sindicincia e inquéritos administrativos, procedendo a sua orientagio;
- desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

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

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

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

- regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificacio e
manutengdo de informagdes relativas ac Patrimdnio 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 legislagio em vigor (OAB).

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de vecrutamento interno:



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

(Lei n° 6,181/03)

1 - Classe: ENGENHEIRO e ARQUITETO

2 - Descri¢dio Sumdria:
Presta assessoramento & Fundaglo, exercendo atividades proprias de sua formagio
profissional.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- realizar estudos, pesquisas e projetos pertinentes a sua érea de formagio profissional,

- fiscalizar e acompanhar a construgéo de edificagdes, e outras obras de construgio civil de
natureza publica;

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

- orientar e controlar processos de produgdo ou servicos de manutengdo voltados a
construgdo civil;

- projetar instalagdes elétricas e hidraulicas predial,

- dimensionar sistemas de abastecimento, esgotos e sanitarios, e drenagens em
loteamentos,

- elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar a sua execugéio,

- realizar estudos, avaliagBes, vistorias, pericias, pareceres e divulgagio técnica sobre
projetos de sua especialidade;

- participar, de acordo com determinagio do superior hierarquico, de reunides junto a todas
as areas envolvidas com a Fundag@o para anilise e avaliagdo de projetos em andamento;
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso superior completo nas areas de Engenharia e/ou Arquitetura.
Experiéncia - 3 (trés) anos na area.

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

5 - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descriciio Suméria:

Elaborar e executar programa de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas,
visando o seu desenvolvimento e integragdo no ambiente de sua moradia ou na
comunidade.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- efetuar levantamento de dados para tragar o perfil de grupos especificos e identificar seus
problemas sociais e habitacionais;

- orientar comportamento de grupos em face de problemas de habita¢do nas fases de pré e
pos-ocupagio da moradia;

- promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas
domiciliares e outros meios, a prevengdo ou solugio de problemas sociais de grupos;

~ acompanhar, assessorar e supervisionar a implantagio e o desenvolvimento de programas
habitactonais ( Auto-construgdo: Mutirio e Auto-ajuda, e empreitada global);

- participar dos projetos de implantagio das moradias e centros comunitarios, bem como
coordenar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;

- coordenar e cadastrar os moradores em nucleos de submoradias, bem como realizar
analise social da situacdo sdcio-econdmica;

- atuar no projeto de Assessoria Técnica na formagio de associagdo de moradores junto
aos nucleos de submoradias;

- organizar e manter atualizados dados informativos dos atendimentos da Fundagdo;

- prestar servico de Ambito social a servidores no ambiente de trabalho, identificando e
analisando seus problemas e necessidades para promover a adaptagio reciproca servidor -
trabalho;

- orientar 0s servidores que auxiliam na execugio de atribuigdes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso superior completo na area de Servigo Social.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legisla¢do em vigor.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:



PREFEITURA DO MUNICiPIO DE JUNDIAI

(Lei n° 6.181/03)

1 - Classe: PSICOLOGO
2 - Descriciio Sumaria:
Desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, como processos de

recrutamento, seledo, orientagdo profissional, os problemas de saide, como integrante dos
programas de saiude.

3 - Exemplos de atribuicdes:
- executar tarefas relacionadas a problemas de pessoal;

- participar da organiza¢io e aplicacdo de métodos e técnicas do recrutamento, selego,
orientagdo e treinamento profissional;

- realizar a identificagdo e analise de fungbes, tarefas e operagGes tipicas das ocupagdes;,

- acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal, assegurando a aquisigio de pessoal
dotado dos requisitos necessarios e ao individuo, maior satisfagdo no trabalho;

- colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e 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 psicologicos,
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 ¢ diagnosticar casos, na area de sua
competéncia.

- executar todas as tarefas relacionadas com os programas de saude;
- executar todas as tarefas relacionadas com a FUMAS, no ambito 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 fungio.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagdo em vigor.

5 - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descricdo Sumaria:
Supervisiona, orienta e coordena atividades de contengio de favelas e controle migratério,
determinando a execu¢do de tarefas especificas, organizando as atividades das equipes sob
sua subordinagio.

3 - Exemplos de atribuiges:

- planejar as atividades de fiscalizagdo das 4reas sob sua responsabilidade, impedindo
invasdo, ampliagdo e comercializagio de submoradias, sempre em consonancia com a
legislagdo vigente;

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

- orientar e instruir os moradores dos nicleos de submoradias sobre regulamentos,
legislagdo e acordos aplicaveis as areas de ocupagdo, zelando pelo cumprimento dos
mMesmos;

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

- analisar os autos de infra¢io, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos prazos
previstos na lei especifica, aplicar ou ndo autos de imposigdo penalidade;

- organizar agenda da Comisséo Deliberativa da Lei n° 5.163/98 e instruir os processos com
todos os documentos e informagGes pertinentes a cada caso, controlando carga e prazos;

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

- cuidar para que as atividades de Controle Migratorio se desenvolvam de acordo com a
Legislagdo vigente de protecdo ao cidaddo, municipais, estaduais ou federais, e instrugdes
especificas de seus superiores hierarquicos;

- participar e Interagir com outros orgdos publicos ou privados envolvidos nas mesmas
questdes relativas a migragio,

- executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as areas, Social e
Técnica da Fundagdo 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 relatorios sobre suas atividades;

- executar outras tarefas, pertinentes e afins, que lhe forem determinadas.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

(Lein’® 6.181/03)

4 - Requisitos para provimento:

Instrugiio — Curso superior completo.

Experiéncia — 01 (um) ano em atividades com orientagio a subordinados.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:



PREFEITURA DO MUNICiPIO DE JUNDIAI

(Lei r° 6.181/03)

1 - Classe: DIGITADOR
2 - Descricfio Sumaria:
Digitagfio de dados em microcomputadores e terminais.
3 - Exemplos de atribuicdes:
- receber documentos verificande o conteudo e finalidade;
- agrupar os documentos recebidos em lotes para maior seguranga do trabalho;

- providenciar a devolu¢do dos documentos que ndo contenham informagdes suficientes
para execugdo do trabalho,

- arquivar documentos conforme normas preestabelecidas;

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

- apresentar sugestdes para novos métodos de trabalho;

- utilizar os equipamentos corretamente,

- zelar pela limpeza e bom funcionamento do equipamento;
- executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.
Experiéncia - 6 (seis) meses na fungfio de Digitador.

5 - Perspectiva de acesso:

6 -~ Area de recrutamento interno:
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(Lei n° 6.181/03)

1 - Classe:. MERENDEIRA
2 - Descricio Suméria:

Executa tarefas de preparo e distribuigdo de alimentos.

3 - Exemplos de atribuicdes:
- efetuar o controle e 0 armazenamento dos géneros alimenticios;

- selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢des de acorde com o cardapio
do dia;

- preparar as refei¢des de acordo com as orientagdes recebidas;
- distribuir as refei¢des preparadas;

- registrar o numero de refeigtes distribuidas;

- efetuar o controle do material existente no setor;

- receber ou recolher lougcas e talheres apds as refeiges;

- manter a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho;
- zelar pela conservagfo dos materiais e utensilios utilizados;

- orientar o pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;
- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdio - Quarta série do primeiro grau completa.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area.

Exigéncias adicionais -

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recratamento interno:



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

(Lei n° 6.181/03)
1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
2 - Descricio Sumaria;

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

3 - Exemplos de atribuigdes:

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

- coletar, sob orientagdio, dados simples em repartigdes ou junto a orgios pablicos;
- prestar servigos simples de escritorio;
- operar maquinas de duplicagdo e reprodugdo grafica e copiadoras;

- auxiliar no fornecimento da suplementagfo alimentar, junto aos nicleos de submoradias ou
areas de atuagdo da Fundacio;

- zelar pelos equipamentos e instalagdes utilizados pela Fundagio;
- responsabilizar-se pela manuteng@o e conservagdio dos materiais da Fundago;

- entregar materiais em estoque, atendendo a requisi¢do e efetuando seu empacotamento,
quando necessario;

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

- operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragdo da suplementagio
alimentar;

- vistoniar proprios da Fundagdo, verificando suas condigbes de limpeza e higiene;

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

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrug@io — Quarta série do primeire grau completa.
Experiéncia — 02 {dois) anos na area.

Exigéncias adicionais -

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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(Lei n° 6.181/03)

1 - Classe: ASSISTENTE TECNICO
2 - Descrigdo Sumaria:

Presta assessoramento a Fundagdo, exercendo atividades proprias de sua formacfo
profissional.

3 - Exemplos de atribuigées:
- colaborar na realizagio de estudos e pesquisas na sua area de formagio profissional;
- colaborar na elaboracio de planos, programas e projetos;

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

- exercer atitvidades proprias de sua formagio e conseqiientes com as finalidades do 6rgdo a
gue presta servigo;

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

- analisar, sob orientagdio, em sua area de competéncia, atividades, recursos disponiveis e
rotinas de servigos e propor medidas que visem a sua methoria,

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

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

- participar da organizacio e esquematizagdo de projetos de programagdo e executa-los;
- executar tarefas de programagio requeridas para se efetuar mudangas e testes;

- orientar os servidores que auxiliem na execugéo de atribuigGes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso superior completo nas areas de Economia, Administra¢do, Ciéncias
Contabeis.

Experiéncia - 06(seis) meses na area.

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

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:



PREFEITURA DO MUNICiPIO DE JUNDIAI

(Lei ° 6.181/03)

1 - Classe: ANALISTA DE SISTEMAS
2 - Descricio Sumdria:

Definir, desenvolver e implantar novos sistemas, dar treinamento, analisar problemas de
hardware e software, analisar modifica¢Ges em sistemas ja em funcionamento.

3 - Exemplos de atribuigdes:
- definir novos sistemas, visando solugdes as areas usuarias;
~alisar e programar novos sistemas de aplicagdo com baixa complexidade;
lenar treinamento para usuario final;
- dar suporte continuo ao usuario em software e hardware;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo — Superior Completo.
Experiéncia - 06 (seis) meses na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

(Lei n° 6.181/03)

1 - Classe:. COMPRADOR
2 - Descriciio Sumaéria;

LY

Coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a contrataglio de servigos ,
aquisi¢o de equipamentos , materiais permanentes e de consumo, mediante requistgdes dos
orgldos competentes, de acordo com a legislacdo vigente, fazendo pequenas compras até o
valor da dispensa de licitag#io, através de cotagBes e confrontagdes de pregos, para aquisigéo
de bens e contratagdo de servigos dentro da especificagdo, prazos de entrega/pregos e prazos
de pagamento que melhor atendam aos interesses da Fundagfo.

3 - Exemplos de atribui¢des:

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

- preparar a cotagdo 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 deciséo superior;

- orientar na elaboragio de documentos necessarios ac empenho da despesa;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para previmento:

Instrugdo - 2° Grau completo.
Experiéncia - 00(seis) meses na area.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

(Lei n® 6.181/03}

1 - Classe. MOTORISTA

2 - Descri¢io Sumaria:

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

- dirigir automoveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

- verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagio;

- transportar pessoas e materiais,

- orientar o camregamento e descarregamento de cargas com a finalidade de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

- zelar pela seguranga de passageiros e cargas;

- entregar correspondéncias como: carta, convites, tomadas de pregos, etc., ¢ materiais no
Municipio ou em outros;

- fazer pequenos reparos de urgéncias,

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, ¢ em condigdes de uso, levando-o &
manutengdo sempre que necessario;

- observar os periedos de revisdo e manutengio preventiva dos veiculos;

- examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser seguido, os horérios, etc.;
- fazer relatorio de viagem;

- recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado,

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Primeiro grau completo.

Experiéncia - 2 {dois) anos na area.
Exigéncias adicionais - Habilitagdo para dirigir categoria “C”.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ALMOXARIFE

2 - Descri¢iio Sumdria:

Organizar, controlar e executar, as tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigéio,
registro, inventario e reposi¢io de materiais de consumo e permanente, nos almoxarifados
da Fundagiio. Controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar o planejamento
ou reposicdo, € a adequagio das especificagBes dos materiais e equipamentos.

3 - Exemplos de atribuigdes:

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

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

- organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodacdo de forma adequada;

- zelar pela conservagio do material estocado, providenciando as condigbes necessarias;
- efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depésito e das atividades
realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas sobre a situagio real

do almoxarifado;

- atender as requisicdes internas dos orgdos da administracdo 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 (seis) meses na area

5 - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descri¢io Sumaria:

Executa atividades relacionadas a operagio de mesas telefonicas PBX e PABX, manuseando
chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer comunicagdes internas, locais,
interurbanas e internacionais.

3 - Exemplos de atribuiges:

- atender chamadas telefOnicas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;

-efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;

- fazer relatério semanal e mensal sobre as ligagGes completadas através dos ramais,

- comunicar imediatamente a4 empresa competente quaisquer defeitos verificados no
equipamento;

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

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Fundagéo;
- manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuérios;
- prestar informagdes sobre o numero de telefone dos 6rgfos publicos;

- arquivar documentos e relatorios referentes ao setor;

- manter limpo e arrumado 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 operagfio de mesa telefonica.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

(Lei n° 6.181/03)

1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
2 - Descri¢cdo Sumdria:

Executa, sob orientagdo direta, tarefas de limpeza em geral, coleta e entrega de documentos
e zeladoria.

3 - Exemplos de atribuigdes:

- varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar dreas internas e externas das dependéncias,
movets, utensilios e instalagdes;

- coletar e entregar, interna e externamente, correspondéncias, encomendas e outros
documentos ou materiais;

- fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e
aparelhos elétricos em geral;

- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;
- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparti¢des;
- carregar, descarregar € entregar encomendas;,

- preparar e distribuir café;

- realizar pequenos reparos em instalag3es elétricas e hidraulicas, substituindo l&mpadas
e/ou fusiveis;

- solicitar café, agucar, material de limpeza e outros materiais necessarios ao desempenho
de suas atribuigies;

- conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabalhos;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Alfabetizado.
Experiéncia -

5 - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descricio Sumaria:

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

3 - Exemplos de atribui¢des:

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

- autuar os documentos recebidos formalizando e registrando os processos;,

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

- datilografar ou digitar textos corrigidos, transcrevendo originais manuscritos ou impressos;
- auxiliar na digitagdo de dados para processamento eletrénico;

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

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

- participar da atualizag¢do de ficharios e arquivos classificando os documentos segundo os
critérios preestabelecidos;

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

~ coletar dados diversos, consultande documientos, transcrigdes, arquivos e ficharios,
efetuando calculos simples, empregando ou ndo maquinas de calcular;

- executar trabalhos auxiliares de escrituragfio contabil e relativos ao controle interno da
fundagdo;

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

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

- executar trabalhos auxiliares de administragdo de pessoal relativos a folha de pagamento,
cadastro, recolhimento, etc.;

- executar copia de desenhos técnicos;
- conservar os instrumentos de trabalho;

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

Instrugdo - Primeiro grau completo.

Experiéncia - 6 (seis) meses na area;

Exigéncias adicionais - Conhecimentos basicos de digitagio e datilografia.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 — Cargo: TECNICO INDUSTRIAL I
2 — Descriciio Sumaria;

Executa e orienta os servigos de levantamento e pesquisas técnicas, supervisionando a
execugdo dos mesmos.

3 — Exemplo de Atribuic¢des:

- executar tarefas de coleta de dados e informagdes;

- auxiliar no trabalho de pesquisa;

- auxiliar no trabalho e equipe de projetos;

- executar trabalhos técnicos auxiliares proprios de sua formagio profissional;
- auxiliar na emissdo de informagdes e pareceres;

- registrar dados, efetuar calculos desempenhar outras tarefas basicas de andlise e
interpretagdo de dados;

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

- elaborar orgamentos de materiais, de mao-de-obra e programas de trabalho proprios da sua
formagéo profissional;

- coordenar e executar os servigos de montagem dos processos de fornecimento de planta
popular;

- dar orientagfo técnica na sua formagdo profissional quando solicitado;

- zelar pela manutengio e guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificando-os, para
conserva-los dentro dos padrdes exigidos;

- dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagio de produtos e equipamentos
especializados;

- coordenar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas na drea de servigos de
nutri¢do, bem como prestar orientagiio na execugdo de tarefas de preparo e distribuigio de
alimentacio,

- executar outras tarefas afins;
4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio e Curso Técnico em Edificagbes, Agrimensura e Nutrigio.
Experiéncia: 02 anos na area de sua formag#o profissional.

5 — Perspectiva de acesso;

6 — Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: SECRETARIO ADMINISTRATIVO
2- Descri¢iio Sumsiria:

Executa, sob supervisiio, atividades complexas de digitagdo e de apoio administrativo de
complexidade média.

3 - Exemplos de Atribuicdes:
- receber e expedir correspondéncia e demais expedientes relativas ao orgio,

- prestar servicos de atendimento junto a Gabinetes e setores de preparo e expedicdo de
correspondéncia e demais expedientes;

- digitar textos corridos, quadros, graficos, estatisticas € demais documentos;

- receber, classificar, colecionar e arquivar, segundo normas preestabelecidas,
correspondéncias, atos administrativos e outros documentos de interesse do 6rgfo;

- atender mutuarios do SNH, registrando solicitagBes, esclarecendo sobre normas
contratuais, prazos, pagamentos, multas, etc.;

- receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral, cartas,
cobranga, notificagdes e outros informes decorrentes da relagio contratual;

- encaminhar mutuarios do SNH aoc CDHU ou outros 6rgdios envolvidos no processo;

- encaminhar a0 CDHU ou outros orgdos do SNH, cartas, contratos protocolos, relacdes e
outros documentos;

- controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagdes de contas;
- preparar agenda, marcando reuniGes e outros compromissos;

- zelar pelo equipamento de trabalho;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento;

Instrugdo: segundo grau completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos na rea; 02 (dois) anos na classe de Auxiliar Administrativo.
Exigéncia adicional: Curso de Computagao.

5 — Perspectiva de Acesso:

6 — Area de Recrutamento Interno:.
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1 - Cargo: ARTIFICE DE CONSTRUCAO CIVIL
2 — Descricdo Sumaria:

Executa atividade de construgiio, instalagdo e conservagio relacionadas com a edificagdo
civil.

3 — Exemplo de atribuicdes:

- construir e reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos, ladrilhos e
azulejos;

- construir obras de concreto armado;
- executar servigos de manutengdo em paredes, pisos ¢ tetos;

- montar, reparar ¢ conservar sistemas de hidraulica e de esgotos sanitarios domiciliares e
outros locais;

- preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substincias diluentes e
secantes;

- executar servigos de pintura em edificagdes e esquadrias;

- preparar ¢ pavimentar superficies, assentando pedras e elementos de concreto pré-
moldado;

- executar trabalhos de manutencfo e recuperagio de pavimentos;

- executar servi¢os de montagem, instalagdo e conservagdio de encanamentos e aparelhos de
sistemas sanitarios em geral,

- fazer manutengio e conservagio dos equipamentos e materiais utilizados;

orientar os servidores que auxiliem na execugdo das tarefas tipicas da classe;

executar servigos de montagem e manutengdo em obras de cobertura;

executar servigos de montagem e reparos em artefatos de madeira;

ter conhecimentos basicos de instalagdes elétricas domiciliares;

executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimente:

Instrucdo — Elementar
Experiéncia: 02 anos na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AGENTE DE FISCALIZACAO (CONTENCAOQ)

2 — Descri¢iio Sumadria:

Fiscaliza nacleos de submoradias, identificando construgio de novas submoradias,
amplia¢io das ja existentes, comercializagdes, invasdes, utiliza¢des indevidas, conforme
previsto em Lei especifica.

3 — Exemplo de atribuicdes:

- inspeciona micleos de submoradias ou areas propicias & sua proliferagio, constatando ¢
identificando irregularidades previstas em lei especifica;

- faz rondas diarias conforme cronograma adrede preparado ou verifica denincias andnimas
ou ndo, que sdo passadas para a FUMAS realizando sindicancias;

- classifica as infragdes segundo o seu género e identifica infratores, qualificando-os;
- lavra e expede notificacdes, intimagdes e autos de infragio;

- orienta os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesa;

- elabora relatdrios sobre suas atividades especificas;

- executa tarefas correlatas e afins nos nicleos, terrenos baldios e nicleos, participando no
levantamento e erradicagdo de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

- participa de levantamentos cadastrais e campanhas junto as populagdes carentes em geral.
4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo: segundo grau completo;

Experiéncia: 02 anos na area de sua formagéo profissional;

Exigéncias adicionais: Curso de Relagdes Humanas (desejavel).

5 — Perspectiva de Acesso;

6 — Area de recrutamento interno:



