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(Compilaciio — Atualizada até a Lei n® 8.909, de 1° de marco de 2018)"

LEI N.° 7.831, DE 03 DE ABRIL DE 2012
Altera a estrutura dos cargos e empregos da Faculdade de Medicina
de Jundiai, para adequi-la ao Plano de Cargos, Salarios e

Vencimentos da Prefeitura.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal em Sessao Extraordinaria realizada no dia 03 de abril de 2012,

PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1% O quadro de cargos de provimento efetivo da Faculdade de Medicina de Jundiai —
FMJ ¢ o constante do Anexo I, integrante desta Lei.

§ 1% Os atuais cargos constantes da coluna “Situacdo Atual” ficam com a nomenclatura
alterada para a constante da coluna “Situagdao Nova”.

§ 2° As atribuigdes e as habilitacdes exigidas para ingresso nos cargos de provimento efetivo
sdo as estabelecidas no Anexo VI, integrante desta Lei.

§ 32 Os quadros de cargos por atividades e por categoria sdo respectivamente, os constantes
dos Anexos IV eV, integrantes desta Lei.

§ 4. Ficam criados os cargos constantes da coluna “Situagdo Nova” sem correspondéncia na
coluna “Situagdo Atual”.

Art. 2° O Quadro de Empregos da Faculdade de Medicina de Jundiai — FMJ € o constante do
Anexo I, integrante desta Lei, sendo que os empregos constantes da coluna “Situa¢ao Atual”
ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagcdo Nova”.

Paragrafo unico. O Quadro de Empregos instituido no “caput” deste artigo ¢ destinado a
extin¢do na vacancia, de acordo com as disposicdes da Lei n® 3.939, de 29 de maio de 1992.
Art. 3% Os vencimentos e salarios dos cargos e empregos de que trata esta Lei sdo os
constantes das tabelas que constituem os Anexos VII, VIII e XIII ao Plano de Cargos, Salarios
e Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Jundiai e da tabela que constitui o Anexo VIII a

esta Lei para o corpo docente da Faculdade de Medicina de Jundiai — FMJ.

" Esta compilaciio foi elaborada pela CAimara 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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Art. 4°. O quadro de cargos de provimento em comissdo da Faculdade de Medicina de Jundiai
— FMIJ ¢ o constante do Anexo III, integrante desta Lei.

Paragrafo unico. Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo integrantes da
estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai — FMJ sdo os constantes da
tabela que constitui o Anexo XVI ao Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai.

Art. 5°. Compete ao Comité de Recursos Humanos (CRH) instituido pelo art. 27 da Lei n®
5.728, de 21 de dezembro de 2001, a coordenacdo e supervisao do processo de avaliacao de
desempenho para fins de obtengdo de promog¢ao e progressdao, bem como todos os assuntos
inerentes a mobilidade funcional.

Art. 6° A progressdo dar-se-a exclusivamente por merecimento, medido através de avaliagdo
de desempenho, de acordo com o disposto no Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos da
Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Paragrafo unico. As progressdes serdo regulamentadas pelo Comité de Recursos Humanos
(CRH) de que trata o art. 5° desta Lei.

Art. 7° A promog¢do dos servidores técnicos e administrativos dar-se-4 de acordo com o
disposto em regulamento aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH) de que cuida o
art. 5° desta Lei, observando o disposto no Plano de Cargos, Saldrios ¢ Vencimentos da
Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Art. 8. A progressdo e a promoc¢ao dos professores dar-se-4 de acordo com o disposto em
regulamento proprio, a ser aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH), de acordo
com as categorias docentes, vencimentos e saldrios dos cargos constantes do Anexo VIII desta
Lei.

Art. 9% Para observancia das normas relativas ao exercicio de profissdo regulamentada, fica
extinto na vacancia o cargo de auxiliar de enfermagem.

Art. 10. Ficam criadas junto a estrutura da Faculdade de Medicina de Jundiai as funcdes de
confianga constantes do Anexo VII desta Lei, com os respectivos simbolos e quantitativos, de
livre atribuicdo do Diretor da Faculdade de Medicina de Jundiai, que recaird sobre servidor
efetivo do quadro permanente da Autarquia, na vacancia dos empregos de Analista Académico
e Tesoureiro constantes do anexo II a esta Lei.

Paragrafo unico. Os valores das Fungdes de Confianca de que trata este artigo sao os

constantes do Anexo IX, que fica fazendo parte integrante desta Lei.
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Art. 11. Aplica-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai, no que couber, as
demais disposi¢des do Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura do Municipio de
Jundiai, exceto os dispositivos referentes a bonificagao por resultados.

Art. 12. Ficam mantidas, no que ndo colidirem com esta Lei, as disposi¢des da Lei n® 5.728, de
21 de dezembro de 2001, com as alteracoes das Leis n® 5.981, de 26 de dezembro de 2002, ¢
6.573, de 25 de agosto de 2005.

Art. 13. As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo a conta do orgamento
vigente da Faculdade de Medicina de Jundiai — FMJ.

Art. 14. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 1¢ de
marco de 2012.

MIGUEL HADDAD

Prefeito Municipal

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

Municipio de Jundiai, aos trés dias do més de abril de dois mil e doze.

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS

Secretario Municipal de Negocios Juridicos

\scpo
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ANEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

~ - GRUPO
SITUAGCAO QUANTI SITUACAO QUANTI | REMUNERATORIO

ATUAL DADE NOVA DADE BASICO
GRUPO / GRAU

AOP4D
Agente Operacional — Categoria | 07 Agente de Servigos Operacionais — 10" Aanréi;1|9//'(;1/16:
Agente Operacional — Categoria Il 03 Categoria | A partir de 12/01/17:

AOP I/I?

OPR1B

A partir de 19/01/16:
AOP-1/F2

112 OPR I/D*

A partir de 19/01/17:
AOP-1/12
OPR I/G*

Agente Operacional — Categoria Il 10 | Agente de Servicos Operacionais —
Agente Operacional — Categoria IV 01 Categoria Il

AUXSHA
AUXSHF®

Aucxiliar Técnico de Laboratério 02 | Auxiliar Técnico de Laboratorio 02 Apazibd; 1|7(°;1”7¢

A partir de 1°/01/18:
AUX I/H®

Agente de Transporte — Categoria | 02 | Motorista de Veiculos Leves 03 OPRID

Agente de Transporte — Categoria
I 01 Extinto

ATSHA
TEC /AT

Técnico de Laboratdrio 10 | Técnico de Laboratério 10 | Apartir de 1501117
TEC I/B

A partir de 19/01/18:
TEC I/C®
AABHB

AUXSHF5

Auxiliar de Enfermagem 04 | Auxiliar de Enfermagem 04 | Apartirde 1901/17:
AUX I/G

A partir de 1°/01/18:
AUX I/H®

ATSHA
FEGHA

Técnico de Enfermagem 03 Apartir de 1°01/17:
TEC I/B

A partir de 1%/01/18:
TEC I/C®

Agente de Suporte Administrativo — ]
Categoria | 03 | Extinto

Agente de Suporte Administrativo — 07 Telefonista 02 AAD-30H-B

" Desses 10 cargos, a Lei n.° 8.909, de 1° de margo de 2018, extinguiu 2 que estavam vagos (art. 1° e Anexo I
daquela lei) e previu a extingdo dos outros 8, ocupados, quando da vacancia (art. 1° ¢ Anexo II).

2 Grupos remuneratdrios basicos alterados pela Lei n.° 8.622, de 28 de marco de 2016, com retroagio de efeitos
a 12 de janeiro de 2016.

* A Lei n.° 8.909, de 1° de margo de 2018, previu a extingdo desses cargos na vacancia (art. 1° ¢ Anexo II
daquela lei).

* Enquadramento do grau inicial revisado ¢ alterado pela Lei n.° 8.768, de 22 de margo de 2017, com retroagdo
de efeitos a 1° de janeiro de 2016.

> Grupos remuneratorios basicos alterados pela Lei n.° 8.312, de 16 de outubro de 2014, com retroagdo de
efeitos a 18 de agosto de 2014.

¢ Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de
janeiro de 2017.

" Grupos remuneratdrios basicos alterados pela Lei n.° 8.077, de 18 de outubro de 2013, com retroagdo de
efeitos a 12 de abril de 2013.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17084_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/14800_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15662_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16714_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17084_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16275_texto_integral.pdf
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A partir de 1%/01/16:
AAD I/D 30h
A partir de 1%01/17:
AAD I/G 30h®

Categoria Il AAD B
A partir de 1%01/16:
Assistente de Administragao 05 AAD |I/D
A partir de 1%01/17:
AAD I/G?
S
17 A partir de 19/01/16:
30° AAD I/D
Apartir de 1%/01/17:
AAD I/G?

12 Assistente de Gestdo" 12 AADG

TEC A
A partir de 19/01/17:
Técnico Industrial 01 Técnico Industrial 01 TEC I/B
A partir de 1%/01/18:
TEC I/C®
ESPIA
A partir de 1%/01/17:
Analista de Sistemas 02 Analista de Sistemas 02 ESPI/B
A partir de 1%/01/18:
ESP I/C®
ESP301A
A partir de 19/01/17:
Bibliotecario 02 Bibliotecario 02 ESP 30 I/B
A partir de 1%/01/18:
ESP 30 I/C°

Tesoureiro 01 Tesoureiro 01 ESPIA

Agente de Suporte Administrativo —

Categoria Ill 17 Assistente de Administragao

Agente de Suporte Administrativo —
Categoria IV

Analista de Recursos Humanos 01 Analista de recursos humanos 01 ESPIA

Analista Académico 01 Analista Académico 01 ESPIA

ESPIA
A partir de 1%01/17:
Enfermeiro 01 Enfermeiro 01 ESP I/B
A partir de 1%01/18:
ESPI/C®

01 Gerente de Administragéo 01 ESPI1J

Chefe do Departamento de
Administragao

Secretario executivo 01 Secretario Executivo 01 ESPIL

Agente Operacional de Manutengao™ 05 OPRIG

 Grupos remuneratorios basicos alterados pela Lei n.° 8.622, de 28 de margo de 2016, com retroagdo de efeitos
a 1° de janeiro de 2016.

’ Quantitativo e graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos
a 12 de janeiro de 2017.

1% Este cargo foi redefinido pela Lei n.° 8.629, de 1° de abril de 2016, com efeitos retroativos a 1° de maio de
2014, conforme a alteragdo promovida pela Lei n.° 8.811, de 12 de julho de 2017. Vide tabela.

! Cargo criado pela Lei n.° 8.909, de 1° de margo de 2018, que prevé, em seus Anexos III e IV, o vencimento e
as atribuicdes e requisitos de provimento, respectivamente.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17084_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16825_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16286_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16275_texto_integral.pdf

LEI 7831/2012
Fls. 7/106

Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

(Compilagdo da Lei n® 7.831/2012 — pag. 6)

Tabela referida na nota de rodapé n° 10:

P VENCIMENTO BASE

S UShO | QueNTITA SITUAGAO NOVA Ao ™ |__DE INGRESSO

NIVEL/GRAU
Assistente Técnico de Gestdo FECHA

(04 Assistentes de Gestdo com Apartir de 19/01/17:
formagdo; 05 cargos vagos de 9 TEC I/B

. acordo com a Lei n® 7.831, de A partir de 1%/01/18:
Assistente de 12 03/04/2012) TEC I/C"
AAD G

Assistente de Gestdo (sem A partir de 12/01/17:
formacgao, destinado a extingdo na 3 AAD I/H

vacancia) A partir de 1°/01/18:
AAD 1/1"

ANEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — DOCENTES

GRUPO
SITUAGAO CARGA SITUAGAO REMUNERATORIO
ATUAL QUANTIDADE HORARIA NOVA QUANTIDADE BASICO
GRUPO/ GRAU
10 H AULA +
Professor Auxiliar 30 10 H ATIV. Professor Auxiliar 30 DOC I/A
10 H AULA +
Professor Assistente 50 10 H ATIV. Professor Assistente 50 DOC II/A
10 H AULA + 55
Professor Adjunto 55 10 H ATIV. Professor Adjunto 70" DOC IIl/A
10 H AULA + 06
Professor Associado 06 10 H ATIV. Professor Associado 1212 DOC IV/IA
10 H AULA +
Professor Titular 20 10 H ATIV. Professor Titular 20 DOC V/A

12 Graus iniciais e quantitativos alterados pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de
efeitos a 1° de janeiro de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
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ANEXO Il - QUADRO DE EMPREGOS — A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

SITUAGAO
ATUAL

QUANTIDADE

SITUAGAO
NOVA

QUANTIDADE

GRUPO
REMUNERATORIO
BASICO
GRUPO / GRAU

Agente
Categoria |

Operacional -

02

Agente de Servigos

Operacionais — Categoria | o1

ACPIDB

A partir de 1%01/16:
AOP I/F

A partir de 1%01/17:
AOP |/1"

Agente de Suporte
Administrativo — Categoria Il

02

Assistente de Administracéo 01

AADHB
A partir de 19/01/16:
AAD I/D
A partir de 1%01/17:
AAD I/G®

Agente de Suporte
Administrativo — Categoria lll

04

Assistente de Administracéo 03

AABDHB
A partir de 1%01/16:
AAD I/D
A partir de 1%01/17:
AAD I/G"®

Agente de Suporte
Administrativo — Categoria IV

02

Assistente-de-Gestio'™

AADLG

Bibliotecario

01

Bibliotecario 01

ESP-30+A
A partir de 19/01/17:
ESP 30 I/B
A partir de 1%/01/18:
ESP 30 I/C™®

Tesoureiro

01

Tesoureiro 01

ESPIA

Analista Académico

01

Analista Académico 01

ESPIA

Secretario Executivo

01

Secretario Executivo 01

ESPIL

QUADRO DE EMPREGOS

— DOCENTES - A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

Professor Auxiliar 07 Inalterada 04 DOC I A
Professor Assistente 08 Inalterada 05 DOC Il A
Professor Adjunto 16 Inalterada 08 DOC Il A
Professor Associado 03 Inalterada 03 DOC IV A
Professor Titular 02 Inalterada 01 DOC VA
[Tabela referida na nota de rodapé n° 14]
VENCIMENTO BASE
SITUACAO QUANTITA ~ QUANTITA DE INGRESSO -
ATUAL TIVO SITUAGAO NOVA TIVO | SIGLA-NIVEL-GRAU
NIVEL/GRAU
Assistente de Gestio
. ssistente e estdo sem A partir de 1%/01/17:
ASSéSteP}e de 2 formacgao, destinado a extingdo na 2 AAD I/H
estao vacancia) Apartir de 19/01/18:
AAD I/I"®

1 Grupos remuneratdrios basicos alterados pela Lei n.° 8.622, de 28 de marco de 2016, com retroacdo de efeitos

a 12 de janeiro de 2016.

' Este cargo foi redefinido pela Lei n.° 8.629, de 1° de abril de 2016, com efeitos retroativos a 1° de maio de
2014, conforme a alteracdo promovida pela Lei n.° 8.811, de 12 de julho de 2017. Vide tabela disponivel nesta

pégina.

'3 Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de

janeiro de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16825_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16286_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16275_texto_integral.pdf
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ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DENOMINAGAO f DENOMINAGAO :
QUANT ATUAL SIMBOLO NOVA SIMBOLO QUANT

1 Diretor  de  Escola ¢ g Inalterada cC-1 1
Superior
Vice-Diretor de Escola

1 Superior CC-3 Inalterada CC-3 1
Coordenador de Curso

3 de Graduagdo e Pos- CC-3 Inalterada CC-3 3
Graduagéo

1 Assessor Juridico CC-3 Inalterada CC-3 1

1 As.sessor' Administrativo cC-3 Inalterada cc-3 1
e financeiro

1 A Contabil CC-4 1

ssessor Contabi - “hi
gssessor ) _antabll e cco03®
rgamentario

1 Assessor cc-4 Inalterada cc-4 2
Psicopedagodgico

1 Assessor de Informatica CC-4 Inalterada CC-4 2

cC-4
1 Assessor de Saude CC-4 Inalterada 1
CC-03"

1 Assessor de Imprensa CC-4 Inalterada CC-4 1

2 Assessor de|  cces Inalterada cc-5 2
Planejamento
Assessor de .

2 Computagio CC-6 Extinto

16 ToralL TortaL 16

!¢ Denominagdo e simbolo alterados pela Lei n.° 8.425, de 21 de maio de 2015.
17 Simbolo alterado pela Lei n.° 8.425, de 21 de maio de 2015.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15901_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15901_texto_integral.pdf
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ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS POR ATIVIDADES

GRuPo REMUNERATORIO BAsico
v . ,
Grupo pe ATivipapes: SERVICOS OPERACIONAIS GRUPO / NiVEL SALARIAL
AOP-HDB
Agente de Servigos Operacionais — Categoria | Apartir de 19/01/2016: AOP I/F
Apartir de 12/01/2017: AOP I/1"®
OPRAB
Agente de Servigos Operacionais — Categoria Il A partir de 1¢/01/16: ASPHF' OPR /D
A partir de 1901/17: AOPI4"® OPR I/G™°
Motorista de veiculos leves OPRI/D
v Grupo bE Anvibapes: SERVIGOS ADMINISTRATIVOS |  SRUPO REMUNERATORIO BAsico
GRUPO / NIVEL SALARIAL
AAD-30-B
Telefonista Apartir de 1901/2016: AAD |/D 30h
Apartir de 12/01/2017: AAD 1/G 30h"®
AAEHE
Assistente de administragéo Apartir de 1901/2016: AAD 1/D
Apartir de 1901/2017: AAD 1/G®
AAEHS
Assistente de Gestao Apartir de 1201/2017: AAD I/H
Apartir de 12/01/2018: AAD /%
TEGHA
Assistente Técnico de Gestdao?' Apartir de 12/01/2017: TEC 1/B
A partir de 1901/2018: TEC |/C%°
Gerente de Administragcéo ESP I/J
Analista Académico ESP I/A
Analista de Recursos Humanos ESP I/A
Secretario Executivo ESP I/L
Tesoureiro ESP I/A
v Grupo pE Arivipapes: SERVICOS TECNICOS Gruro REMUNERATORIO Basico
GRUPO / NIVEL SALARIAL
ESPHA
Analista de Sistemas A partir de 19/01/2017: ESP 1/B
A partir de 19/01/2018: ESP 1/C?°
ESP-30-HA
Bibliotecario Apartir de 1201/2017: ESP 30 |/B
Apartir de 1°01/2018: ESP 30 I/C?°
Auxiliar Técnico de Laboratério AUXSHA
A |XS I[F22
Apartir de 1201/2017: AUX /G

18 Grupos remuneratdrios basicos alterados pela Lei n.° 8.622, de 28 de margo de 2016, com retroagdo de efeitos
a 12 de janeiro de 2016.

! Enquadramento do grau inicial revisado e alterado pela Lei n.° 8.768, de 22 de margo de 2017, com retroagdo
de efeitos a 1° de janeiro de 2016.

» Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.892 de 20 de dezembro de 2017, com retroacdo de efeitos a 1° de
janeiro de 2017.

2! Cargo decorrente da redefinigdo do cargo Assistente de Gestdo feita pela Lei n.° 8.629, de 1° de abril de 2016,
com efeitos retroativos a 12 de maio de 2014, conforme a alteracdo promovida pela Lei n.° 8.811, de 12 de julho
de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16825_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16286_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16714_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16275_texto_integral.pdf
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Apartir de 1201/2018: AUX I/H*
ATSHA
FEGHA*

Anpartir de 1901/2017: TEC 1/B
A partir de 1901/2018: TEC |/C%

FECHA
Técnico Industrial Anpartir de 1201/2017: TEC 1/B
Apartir de 1901/2018: TEC 1/C%

Técnico em Laboratério

v Grupo be Avibaoes: SERVIGOS DE EDUCAGAO GG;L‘;F;’ORIEMN‘R‘,E;T%X’LBAA;';‘X’L
Professor Auxiliar DOC I/A
Professor Assistente DOC II/A
Professor Adjunto DOC /A
Professor Associado DOC IV/IA
Professor Titular DOC V/A

GRupPO REMU'NERATORIO BaAsico
GRUPO / NIVEL SALARIAL

ATSHA
FECHA*
Apartir de 1201/2017: TEC /B
A partir de 1901/2018: TEC |/C%

v Grupo pE Ativipapes: SERVICOS DE SAUDE

Técnico de Enfermagem

ESPHA
Enfermeiro Apartir de 1201/2017: ESP I/B
A partir de 19/01/2018: ESP 1/C?®
AUXSH/F
Aucxiliar de Enfermagem Apartir de 1201/2017: AUX /G

Apartir de 12/01/2018: AUX 1/H?3

22 Grupo remuneratdrio basico alterado pela Lei n.° 8.312, de 16 de outubro de 2014, com retroagdo de efeitos a
18 de agosto de 2014.

» Graus iniciais alterados pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de
janeiro de 2017.

* Grupos remuneratorios bésicos alterados pela Lei n.° 8.077, de 18 de outubro de 2013, com retroagdo de
efeitos a 1° de abril de 2013.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/14800_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15662_texto_integral.pdf
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ANEXO V - QUADRO DE CARGOS POR CATEGORIAS

Gruro REmMUNERATORIO BAsico
GRUPO / GRAU
ACPIB
Agente de Servigos Operacionais — Categoria | A partir de 1%/01/2016: AOP |/F
A partir de 19/01/2017: AOP 1/I%®
SPPHE

Agente de Servigos Operacionais — Categoria |l A partir de 19/01/2016: AOP-/F*° OPR /D
A partir de 19/01/2017: AOP14%° OPR 1/G%

» Grupos remuneratorios basicos alterados pela Lei n.° 8.622, de 28 de margo de 2016, com retroagdo de efeitos
a 12 de janeiro de 2016.

* Enquadramento do grau inicial revisado e alterado pela Lei n.° 8.768, de 22 de margo de 2017, com retroagdo
de efeitos a 1° de janeiro de 2016.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16714_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16275_texto_integral.pdf
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ANEXO VI

v" AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS — CATEGORIAI
GRUPO/NIVEL SALARIAL — AOP4B A partir de 19/01/2016: AOP I/F — A partir de 12/01/2017: AOP 117’

Instrugao: Ensino Fundamental

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene;
Relagdes interpessoais;
Rotinas inerentes a sua area de atuacao;
Segurancga do trabalho;
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo.

Descricao Sumaria:
Executa sob supervisdo, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta
e entrega de materiais, jardinagem, preparagao e distribuicao de café, e outros.

Descrigao Detalhada

¢ Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer,
passar pano, encerar, passar aspirador de po, limpar moéveis, vidros, pias, geladeiras
e fogbes e outros equipamentos e utensilios;

e Fechar e abrir portas, janelas, portbes, acender e apagar luzes, ligar e desligar
aparelhos elétricos, de acordo com necessidade;

e Carregar, descarregar e/ou entregar materiais e encomendas, de acordo com a
necessidade;

e |avar e passar roupas provenientes dos laboratérios, mantendo-as higienizadas;
e Preparar e servir, em horarios preestabelecidos, cha, café, sucos, entre outros;

e Limpar, rocar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros dos iméveis utilizados pela
Faculdade;

e Executar servigos de conservagao de todos iméveis utilizados pela FMJ;
e Operar instrumentos e equipamentos simples;

e Observar as normas de seguranga para execugdao dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual que lhe forem fornecidos;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutengcdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao.

7 Grupo remuneratorio basico alterado pela Lei n.° 8.622, de 28 de margo de 2016, com retroagio de efeitos a
12 de janeiro de 2016.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16275_texto_integral.pdf
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v AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS — CATEGORIAII
GRUPO / NIVEL SALARIAL ©PR/B A partir de 12/01/2016: AOPHF — A partic de 19/01/2017- AOPH}28
A partir de 12/01/2016: OPR /D — A partir de 12/01/2017: OPR 1/G*

Instrugao: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: 06 (seis) meses.
Conhecimentos: Basico em manutencgao elétrica, hidraulica e mecanica,;

Higiene;

Relacbes interpessoais;

Seguranga do trabalho;

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo.

Descricdo Sumaria:

Executa, sob orientagdo, servicos de média complexidade em alvenaria, pintura, carpintaria,
mecéanica, eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade especifica em sua realizagao.
Responder pela vigilncia e seguranga das entradas e dependéncias, para assegurar o bem-estar
dos funcionarios, alunos e outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas estranhas
e/ou outras anormalidades, bem, como informar ao superior imediato sobre anormalidades.

Descricao Detalhada

e Executar servigos de ajuste, montagem, reparos e manutengédo em geral;

¢ Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protegao individual que Ihe forem fornecidos, a fim de garantir a propria
seguranga e a da equipe de Trabalho;

e Executar servigos de confecgao, reparo e conservagao de estruturas e pegas de madeira em
geral;

e Executar servigos de construcao, instalagéo e conservagao relacionados com construgao civil;

e Executar servicos de montagem, manutencéo e reparo de instalagdes e sistemas elétricos;

e Executar servigos de reparo e manutengao elétrica de maquinas;

¢ Realizar ronda diurna e noturna nas dependéncias da FMJ, verificando se portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando irregularidades,
tomar as providéncias necessarias;

e Observar a entrada de pessoas, atendendo ao publico em geral, orientando e prestando
informagdes e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;

¢ Observar e controlar a entrada e saida de veiculos no patio, evitando anormalidades;

¢ Anotar recados eventualmente deixados na Portaria, transmitindo-os aos interessados;

e Fazer relatério diario de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre as
mesmas;

e Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
e Zelar pela conservagao e guarda dos materiais ferramentas e equipamentos utilizados;
e Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico

PD Progressao

% Grupo remuneratorio basico alterado pela Lei n.° 8.622, de 28 de margo de 2016, com retroagdo de efeitos a
12 de janeiro de 2016.

¥ Enquadramento do grau inicial revisado e alterado pela Lei n.° 8.768, de 22 de margo de 2017, com retroagdo
de efeitos a 1° de janeiro de 2016.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16714_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16275_texto_integral.pdf
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v' TELEFONISTA
GRUPO / NIVEL SALARIAL AABR-30-1/8 A partir de 12/01/2016: AAD 1/D 30h — A partir de 1°/01/2017:
AAD I/G 30h*®

Instrucao: Ensino Médio e curso de operacdo de mesa telefénica
Experiéncia: 6 (seis) meses
Conhecimentos: Atendimento ao publico;

Informatica;

Redacao;

Relagdes interpessoais;

Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuacgao;
Seguranga do trabalho;

Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao.

Descricao Sumaria:

Operar equipamentos de mesa telefénica PBX e PABX, atender, transferir, cadastrar e
completar chamadas telefénicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se
formalmente em portugués e/ou linguas estrangeiras.

Descrigao Detalhada

¢ Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas;

e Efetuar ligagbes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas;

e Elaborar relatérios semanais e mensais sobre as ligagdes completadas através dos
ramais;

e Comunicar imediatamente a empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos
equipamentos utilizados;

e Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal
solicitado;

¢ Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura;
¢ Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;

¢ Prestar informagdes sobre numeros de telefone dos érgéos publicos;

¢ Arquivar documentos e relatérios do setor;

e Conservar os equipamentos que utiliza;

e Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacéo.

R Externo mediante concurso publico e interno por promogao da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria |.

PD Progressao.
Promogao para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria Il

% Grupo remuneratorio basico alterado pela Lei n.° 8.622, de 28 de margo de 2016, com retroagio de efeitos a
12 de janeiro de 2016.
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v ASSISTENTE DE ADMINISTRA(;/T\O
GRUPO/NIVEL SALARIAL AAB-HB A partir de 1°/01/2016: AAD 1/D — A partir de 1°/01/2017: AAD 1/G*'

Instrugao: Ensino médio Completo

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuagao;
Relacgbes interpessoais;
Redacéao;
Informatica.

Descrigdo Sumaria:

Executar sob supervisdo, servigos gerais de escritério, tais como classificagdo de
documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos, prestacdo de
informacdes, arquivo, digitagdo e conferéncia de documentos em geral.

Auxilia na catalogacgéao de livros, revistas e publicagdes, obedecendo critérios padronizados, a
fim de agilizar as pesquisar, quando necessario, bem como atender aos usuarios e controlar
a guarda e conservagao do acervo bibliografico.

Descri¢ao Detalhada

e Executar servigos de digitacao, visando atender as rotinas administrativas;

e Efetuar recebimento e expedicdo de documentos, registrando em livros préprios ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitacao interna;

¢ Redigir documentos pertinentes ao cargo;

e Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica e/ou alfabética, segundo critérios previamente determinados;

¢ Informar e orientar pessoas, anotar e transmitir recados, recepgao, coleta expedigédo e
distribuicdo, arquivamento de documentos;

e Controlar a agenda de seu superior imediato, de acordo com as necessidades do
departamento;

e Secretariar reunides e elaborar atas e/ou outras formalidades;

e Desenvolver tarefas auxiliares de administragdo de pessoal, material, orgamento,
contabilidade, financeiro, patriménio, licitagdo, compras, leildo e pregdes;

e Zelar pela guarda, conservacdo e manutengcdo dos materiais e equipamentos que utiliza,
livros revistas e documentos;

e Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

e Auxiliar na catalogacdo de livros, revistas, jornais e outras publicagdes, obedecendo a
critérios padronizados e preestabelecidos através de instrugdes especificas;

¢ Auxiliar o usuario na procura de livros, revistas, publicagdes, entre outros documentos;

e Cadastrar usuarios junto a Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a
localizagao do usuario, sempre que necessario;

e Controlar empréstimos e devolugdes de obras do acervo, tomando providéncias quanto
aos usuarios em débito e auxiliar na realizacédo do inventario da Biblioteca;

¢ Conferir diariamente a relacao de livros da sala de leitura, a fim de manter o acervo.

R Externo mediante concurso publico

PD Progressao.

3! Grupo remuneratdrio basico alterado pela Lei n.° 8.622, de 28 de margo de 2016, com retroagio de efeitos a
12 de janeiro de 2016.
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v' ASSISTENTE DE GESTAO
GRUPO/NIVEL AABHS A partir de 12/01/2017: AAD I/H — A partir de 12/01/2018: AAD I/I*2

Instrugao: Ensino Médio Completo e curso técnico profissionalizante quando
legalmente exigido.

Experiéncia: 02 (dois) anos, comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: Informatica;
Redacao;

Relacbes interpessoais;
Seguranga do trabalho;
Rotinas administrativas da area de atuagao.

Descrigao Sumaria:

Executa diretamente e/ou orienta a execugdo de tarefas administrativas. Presta
assessoramento direto aos superiores hierarquicos.

Assiste aos operadores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigdo Detalhada

¢ Receber, classificar e distribuir correspondéncias aos seus destinatarios;

e Prestar servico de atendimento junto aos setores de preparo e expedigdo de
correspondéncias e demais expedientes;

e Controlar e manter atualizada a agenda de compromissos de seus superiores imediatos,
através do agendamento de visitas e reunides;

e Redigir, digitar e conferir textos, relatorios, quadros, graficos, estatisticas e demais

documentos advindos da Diretoria, bem como das Assessorias, dos Departamentos e da
Secretaria Executiva, zelando pela qualidade e confidencialidade dos dados;

e Manter organizado o local de trabalho, salas de reunibes, providenciando todo material
necessario ao expediente;

¢ Preservar o arquivo em perfeitas condi¢des, a fim de facilitar a guarda e localizagdo de
documentos;

e Atender ao publico, funcionarios e alunos, entre outros, prestando-lhes informagbes ou
encaminhando aos setores competentes;

e Convocar e secretariar reunides, elaborar atas e/ou outras formalidades escritas, de acordo
com procedimentos preestabelecidos;

e Executar atividades relacionadas com administracdo de pessoal, material, orgamento,
contabilidade, financeiro, patrimonio, licitagdo, compras, leildo e pregdes;

¢ Proceder a andlise dos programas antes de sua instalagdo e processamento, estudando as
indicagdes e instrucdes para instalacao do sistema determinado;

¢ Regular os mecanismos de controle de computador e equipamentos complementares;

e Efetuar andlise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizagéo;

e Efetuar a ligacdo das maquinas, acompanhando as operagdes em execugao, para detectar
eventuais falhas de funcionamento e identificar erros;

e Zelar pela guarda, conservagéo e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico

PD Progresséao

32 Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de janeiro
de 2017.
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO®

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEGHA A partir de 1/01/2017: TEC I/B — A partir de 12/01/2018: TEC 1/C*

DESCRIGAO SUMARIA

e [Executa, com autonomia, a coordenacao de tarefas de apoio administrativo na
unidade e presta assessoramento direto aos superiores hierarquicos.

ATRIBUICOES

e  Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestao;

e  Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo érgdo em que
atua;

e Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as
orientacdes e encaminhamentos necessarios;

e FElaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros
expedientes relacionados a sua unidade administrativa;

e Executar as atividades de suporte técnico associado a implementacido e execucéao
de projetos, programas e politicas publicas relativas a autarquia;

e Desenvolver atividades relacionadas a administracdo de pessoal, contabilidade,
orgcamento, compras, almoxarifado, patrimbnio, protocolo, gestdo de contratos,
dentre outras préprias de sua unidade administrativa, e demais setores da
administracao;

e Coordenar e executar atividades relativas a contratacao de servicos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

e Desenvolver atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal;
e Orientar a aplicagdo de normas gerais;

. Participar de estudos voltados a melhoria e/ou adequagao de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho;

e Organizar e controlar a tramitacao de documentos;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e  Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

e  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagdo, a
critério de seu superior imediato.

3 Cargo decorrente da redefinigao do cargo Assistente de Gestao feita pela Lei n.° 8.629, de 1° de abril de 2016,
com efeitos retroativos a 12 de maio de 2014, conforme a alteracdo promovida pela Lei n.° 8.811, de 12 de julho
de 2017.
* Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de janeiro
de 2017.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administracdo, Contabilidade, Finangas, Gestao de
Politicas Publicas, Informatica, Informatica para Internet, Marketing, Recursos Humanos,
Redes de Computadores e Secretariado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
i 1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuacéo
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
Atendimento ao Publico

> [ X X% e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura de qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/pré-atividade, lideranga,
negociagado, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento
interpessoal, solucao de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visédo sistémica.

ELABORAGAO

Por: Data: Ultima Atualizagdo:

APROVAGOES
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v" MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
GRUPO/NIVEL SALARIAL OPR I/D

Instrugao: Ensino médio completo, habilitagao para dirigir (categoria D/E),
constando anotacdo para atividade remunerada e curso de direcéo
defensiva.

Experiéncia: 06 (seis) meses, a ser comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: Direcao defensiva;

Mecanica basica;

Relagbes interpessoais;

Rotinas operacionais da area de atuagao;

Saber dirigir em grandes centros;

Seguranga do trabalho;

Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao.

Descrigao Sumaria:

Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas a curta ou longa
distancia.

Descrigdo Detalhada

e Consultar ordens de servico e mapas rodoviarios, verificando o itinerario e horarios a
serem seguidos;

e Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, cargas, correspondéncias,
equipamentos e outros; seguindo itinerario preestabelecido a fim de racionalizar custos e
agilizar o trabalho;

e Executar pequenos reparos de urgéncia;

¢ Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢gdes de limpeza, higiene e
seguranga;

¢ Orientar o carregamento e descarregamento de cargas, com a finalidade de manter o limite
de sua capacidade;

¢ Providenciar o abastecimento e a manutencao preventiva e corretiva do veiculo;

e Verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo, teste de freios e parte elétrica;
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

e Encaminhar o veiculo para revisdes periddicas, informando sobre possiveis defeitos a
serem sanados, zelando pela manutencdo do veiculo, bem como a seguranga dos
passageiros;

e Fazer relatdrio de viagem, a fim de manter registradas todas as informacgdes referentes as
mesmas, possibilitando a andlise de custos;

¢ Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-lo protegido e em seguranga;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir normas e padrbées de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do
CTB - Cadigo de Transito Brasileiro;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.
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v TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO/SALARIAL ATSHA FEGHA® A partir de 1901/2017: TEC I/B — A partir de 12/01/2018: TEC
l/C*®

Instrucao: Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em 6rgao
de classe.
Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Aplicativos e sistemas informatizados na area de atuagéo;
Atendimento ao publico;
Higiene;
Legislagdo e normas técnicas da area de atuacao;
Relagdes interpessoais;
Rotinas administrativas e operacionais na area da atuacéo;
Segurancga do trabalho;
Utilizagcao de materiais e equipamentos na area de atuacéo.

Descricao Sumaria:

Executa com autonomia atividades de técnico em enfermagem, auxilia no planejamento
e orientagao de atividades de assisténcia de enfermagem.

Descrigao Detalhada

¢ Auxiliar no planejamento, programas e orientacdo das atividades de assisténcia de
enfermagem, nos cuidados a pacientes em estado grave, na prevencao e controle de
doencas transmissiveis e vigilancia epidemiologica, no controle sistematico de danos
fisicos que acometem pacientes durante assisténcia da saude;

¢ Auxiliar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencado de
acidentes e doengas profissionais;

¢ Integrar a equipe de saude;

¢ Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

¢ Na prestagao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

e Na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiolégica;

¢ Na prevencgao e controle sistematico da infecgcao hospitalar;

¢ Na prevencado e controle sistematico de danos fisicos quer possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude;

¢ No planejamento, programacdo, orientacdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem;

¢ Providenciar a reposicdo de materiais quando necessario;
e Zelar por prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;
e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotacao.

R Externo mediante concurso publico.
PD PROGRESSAO

* Grupo remuneratorio basico alterado pela Lei n.° 8.077, de 18 de outubro de 2013, com retroagdo de efeitos a
1¢ de abril de 2013.

% Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de janeiro
de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/14800_texto_integral.pdf
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v AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO / NIVEL SALARIAL — AUXSH-A AUXS 3 A partir de 1901/2017: AUX I/G — A partir de
12/01/2018: AUX I/H®®

Instrugao: Ensino médio.

Experiéncia: 6 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene;
Informatica;

Normas técnicas da area de atuacgao;

Relagdes interpessoais;

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Seguranga do trabalho;

Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao.

Descrigao Sumaria:
Executa sob supervisao tarefas auxiliares de Técnico de Laboratdrio.

Descrigado Detalhada

¢ Auxiliar na coleta de materiais destinados a realizagdo de exames;

e Auxiliar sob supervisdo, a manipulagdo de substancias quimicas, fisicas e bioldgicas,
dosando-as de acordo com as especificagdes para a realizacao de exames;

¢ Auxiliar na retirada das cubas de formol as pegas anatdbmicas e os cadaveres e auxiliar na
preparacao para as aulas praticas;

e Auxiliar na retirada das mesas as peg¢as e cadaveres apos 0 uso nas aulas praticas,
retornando-as as cubas para manter a conservacao;

e Auxiliar na montagem dos microscopios e caixas de laminas e auxiliar no
acompanhamento de monitoria;

e Auxiliar na preparagdo do laboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados
equipamentos e materiais a serem utilizados;

¢ Auxiliar no controle do material de consumo, verificando e analisando o estoque minimo e
fazendo solicitagbes de compras a fim de evitar falta de material para o trabalho;

¢ Auxiliar no transporte, na conferéncia e recolhimento do equipamento e material utilizado
durante as aulas, mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

¢ Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

¢ Auxiliar no acompanhamento das aulas, prestando informacbes a professores e alunos,
sempre que solicitado e necessario;

¢ Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho, sendo que o laboratorio deve
ser mantido fechado e somente aberto por ocasido das aulas;

e Zelar pela guarda, conservagéo e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pega Instituigao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao

7 Grupo remuneratdrio basico alterado pela Lei n.° 8.312, de 16 de outubro de 2014, com retroagdo de efeitos a
18 de agosto de 2014.

¥ Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de janeiro
de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15662_texto_integral.pdf
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v TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ATSHA TEGHA® A partir de 12/01/2017: TEC 1/B — A partir de 19/01/2018:
TEC l/C*®

Instrugao: Ensino Médio e curso profissionalizante com registro no respectivo érgéo de
classe.

Experiéncia: 06 (seis) meses.

Conhecimentos: Especificos de Laboratorio.

Descrigdao Sumaria:
Desenvolver atividades técnicas de laboratério, realizando exames, testes e experimentos, através da
manipulagdo de aparelhos especificos e/ou por outros meios, a fim de realizar estudos, na busca da
prevencéo e cura das doengas, bem como disponibilizar o laboratério e seus recursos para utilizagédo de
professores e alunos.

Descrigao Detalhada

e Efetuar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados, com o objetivo de
manter a fidelidade dos testes;

e Manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as de acordo com as especificagbes
para a realizagdo dos exames;

e Realizar exames de fezes, aplicando técnicas especificas, utilizando aparelhos e reagentes
apropriados, a fim de obter subsidios para diagnosticos clinicos;

¢ Registrar os resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e informagdes
relevantes, para possibilitar agao médica;

e Retirar das cubas de formol as pecas anatémicas e os cadaveres e preparar para as aulas praticas;

e Retirar das mesas as pecas e cadaveres apds 0 uso nas aulas praticas, retornando-as as cubas para
manter a conservagao;

¢ Montar microscoépio e caixas de laminas para aulas praticas e acompanhamento de monitoria;

e Preparar o laboratdrio para a aula, mantendo disponiveis e organizados equipamentos e materiais
que serao utilizados;

e Controlar o material de consumo, verificando e analisando o nivel de estoque minimo e fazendo
solicitagcdes de compra e evitando falta de material para o trabalho;

e Transportar, conferir e recolher todo equipamento e material utilizado durante as aulas, mantendo-os
em perfeito estado de funcionamento;

¢ Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que providéncias
sejam tomadas para seu efetivo reparo;

e Acompanhar as aulas, prestar informagdes a professores e alunos, sempre que necessario;

¢ Auxiliar professores durante provas tedricas e praticas, zelando para que o resultado da mesma seja
oriundo do conhecimento de cada aluno;

¢ Auxiliar professores na elaboragéo da planilha de notas, langando notas, média mensal e final;
e Manter o laboratério fechado, abrindo somente para a realizagdo de aulas;

e Lavar, limpar e/ou esterilizar os equipamentos e materiais utilizados, mantendo o laboratério
organizado e limpo;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

¢ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico

PD Progressao

¥ Grupo remuneratdrio basico alterado pela Lei n.° 8.077, de 18 de outubro de 2013, com retroagdo de efeitos a
1¢ de abril de 2013.

# Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de janeiro
de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/14800_texto_integral.pdf
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v ANALISTA DE SISTEMAS
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESPHA Apartir de 12/01/2017: ESP I/B — A partir de 12/01/2018;: ESP 1/C*'

| o Superior—Andlise-deSi .

Instrugao: Superior — Analista de Sistemas, Engenharia da Computagéo e
Ciéncia da Computacéo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Sistemas de Informatica e Programagao.

Descricao Sumaria:

I Grau inicial e descrigdo do cargo alterados pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de
efeitos a 1 de janeiro de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
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Assessorar todos os departamentos da Instituicdo visando assegurar a aquisi¢ao e/ou
desenvolvimento, implantagdo e manuteng¢ao dos hardwares e softwares da forma mais
adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindo a modernizagdo e a
atualizagao da informatica.

Descricao Detalhada

e Efetuar analise de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e
propondo solugdes;

e Elaborar projetos de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificacbes e controle de seguranca dos sistemas para uso da
Faculdade;

e Assessorar tecnicamente a criagao, aquisicdo e/ou desenvolvimento, implantagéao e
manutencao de sistemas para processamento de dados, bem, como pesquisar novos
hardwares e softwares, visando a atualizacdo permanente da informatica;

e Coordenar o desenvolvimento e implantacdo de procedimentos e sistemas, bem
como as técnicas de operagcdao de acordo com os objetivos estabelecidos,
especialmente nos sistemas de: seguranca, telefonia e acesso predial;

e Pesquisar e avaliar novos fornecedores de hardwares e softwares existentes no
mercado;

e Prestar Suporte técnico aos funcionarios e professores, em hardwares
(computadores, impressoras, scanners) e softwares;

¢ Realizar a manutengcdo e gerenciamento da Rede e Servidores de dados
(administragao e académica), servidores de antivirus e firewall,

e Coordenar o gerenciamento dos backups dos arquivos e dados;

e Desenvolver a implantacdo e gerenciamento do site da FMJ na rede mundial de
computadores;

¢ Proceder com o gerenciamento e suporte da rede sem fio (Wireless);

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

¢ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.
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v BIBLIOTECARIO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP-30-HA A partir de 12/01/2017: ESP 30 1/B — A partir de 1°/01/2018:
ESP 30 1/C*

Instrugao: Superior completo em Biblioteconomia com registro em Conselho da
Classe.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao;
Atendimento ao publico;
Informética;

Inglés e Espanhol;

Normas técnicas da area de atuagao;

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Relagdes interpessoais.

Descricao Sumaria:

Analisa e seleciona material bibliografico de interesse da Faculdade.
Indexa, classifica e cataloga os materiais incorporados ao acervo.

Descrigédo Detalhada

e Catalogar livros, revistas, jornais e outras publicagdes, obedecendo a critérios padronizados e
preestabelecidos através de instrugdes especificas;

e Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sistemas de divisdo, separagéo por
assunto, autores e outras especializagbes, visando otimizar o armazenamento, busca e
recuperacao de informacoes;

¢ Orientar o usuario na procura de informagdes, sugerindo obras de maior evidéncia;

¢ Informar usuarios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los orientados e cientes,
em caso do ndo cumprimento das mesmas;

e Supervisionar os trabalhos de encadernagdo de livros e demais documentos, mantendo a
conservagao e boa aparéncia das obras;

¢ Realizar controle sobre o acervo e inventario da Biblioteca, tomando providéncias sempre que
necessario a fim de preserva-lo;

¢ Difundir o acervo da Biblioteca, organizando programas de incentivo ao habito da leitura;

e Elaborar relatorios estatisticos, objetivando estudos e analise em geral sobre a s consultas;

¢ Realizar levantamentos bibliograficos, objetivando manter atualizados o nivel de documentos
para consulta;

¢ Realizar a aquisigdo de novas obras, sempre que necessario;

¢ Realizar pesquisas via Internet, sempre que necessario, na busca de informacgdes solicitadas;

e Executar servigos de cumulagéo bibliografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdoes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

# Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de janeiro
de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
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v' GERENTE DE ADMINISTRAGAO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP 1/J

Instrugao: Superior completo em Administracdo de Empresas.
Experiéncia: 02 (dois) anos
Conhecimentos: Administragdo em Servigos Publicos.

Descrigao Sumaria:

Administrar as atividades académicas, bem como as inerentes a finangas, pessoal, servigos
gerais, biblioteca, informatica, licitagdo, compras, almoxarifado, laboratério, visando
otimizacao dos trabalhos e a melhoria continua.

Descrigado Detalhada

e Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do assessoramento
nos assuntos relacionados a area administrativa, analisando documentos, solicitagbes
pessoais, prestando atendimento as pessoas e encaminhando aquelas que julgar
necessario;

¢ Assegurar a manutencdo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos constantes
com professores, alunos, pacientes e comunidade em geral, procurando detectar o grau de
satisfagdo dos mesmos e tomando providéncias diante de eventuais problemas;

e Assegurar a minimizagéo dos impactos de agbes do Tribunal de Contas e outros 6rgéaos,
através do atendimento a solicitagdes, disponibilizagdo de informagdes e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual e municipal;

e Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria € assessoria, através de apoio,
fornecimento de informagdes e documentos;

e Assessorar a area juridica na preparagdo dos processos e prestacdo de informagdes em
acgodes trabalhistas;

e Assegurar a organizagao, arquivamento e manutengdo dos documentos relativos a FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade
documental;

e Administrar todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo
permanente, conferindo e verificando seu estado de conservacédo e tomando providéncias
quando necessario;

e Participar da elaboragdo do orgamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua
implantagao e desenvolvimento, zelando para que ndo ocorram divergéncias;

¢ Fiscalizar e manter estreito controle sobre as despesas administrativas, cuidando para que
mantenham custos minimos possiveis, sem prejuizo a qualidade;

e Formular e acompanhar planos relativos a seguranga, administragcdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento de pessoal;

¢ Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagdes e entidades da regido, para
intercambio de informagdes relativas a sua area;

¢ Preparar e recomendar para aprovag¢ao, normas e procedimentos relacionados a sua area
de atuagao;

e Zelar pela guarda, conservagéo e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituicéo;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao.
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v" ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP I/A

Instrucao: Superior completo.
Experiéncia: 02 (dois) anos.
Conhecimentos: Administracédo de Pessoal, na Area Publica.

Descricao Sumaria:

Supervisionar e participar dos trabalhos referentes a administracdo, pagamentos,
registros e controles de pessoal, propor treinamento e desenvolvimento, bem como
acompanhar as avaliagbes de desempenho, assegurando o desenvolvimento dos
funcionarios e o atendimento as normas e procedimentos internos e do cumprimento
das exigéncias legais.

Descri¢ao Detalhada

e Exercer a supervisdo dos servicos da area de Recursos Humanos, como os
relacionados a salarios, registros, pagadoria, cadastros, recolhimentos e controles de
normas trabalhistas, organizando e executando programas, avaliando e reportando
seus resultados;

e Supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas aos planos de beneficios;

e Coordenar os trabalhos relativos a elaboracao da folha de pagamento, atualizando os
registros e controles inerentes;

e Conferir os calculos da folha de pagamento e calcular os respectivos encargos
sociais;

e Preparar as guias de recolhimento para pagamento dos impostos e contribuigdes
referentes aos salarios e seus encargos;

e Conferir e garantir a exatiddo de toda a documentagcdo exigida na admissdo de
funcionarios;

e Garantir a atualizagdo de controles, registros, livros e sistemas que gerenciam as
admissoes e desligamentos de funcionarios;

¢ Atualizar as anotagdes exigidas na Carteira de Trabalho;

e Manter atualizados os controles de presenca, férias, afastamentos e folgas;

e Efetuar calculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos;

e Exercer atividades como representante e/ou preposto junto ao Ministério do Trabalho,
Sindicatos. Justica do Trabalho, Associagbes e outros 6rgaos;

e Propor programas de treinamento, na busca do desenvolvimento dos funcionarios;

e Acompanhar as avaliagdes de desempenho, tomando providéncias sempre que
necessario;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico

PD Progressao
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v" ANALISTA ACADEMICO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP I/A

Instrugéo: Superior completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Administragdo e organizagdo de documentos escolares.

Descrigdo Sumaria:

Administrar a elaboragdo, encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes a
sua vida escolar. Prestar informagdes ao Ministério da Educacgdo, Ministério do Trabalho e outros,
sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de acordo com
leis vigentes. Zelar pela lisura de toda escrituragéo escolar.

Descrigédo Detalhada

e Supervisionar a elaboragao do relatério anual de atividades, bem como relatério de vestibular,
para o Conselho Estadual de Educagdo em atendimento a Lei;

e Supervisionar a elaboragdo e encaminhamento de relatérios ao Ministério da Educacao, de
acordo com as exigéncias legais;

¢ Organizar e encaminhar a Secretaria Executiva os documentos de controle educacional;

e Administrar a elaboragdo, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de
resultados obtidos pelos alunos, conselhos, prontuarios, histéricos escolares, certificados,
diplomas, a fim de manter todas as informac¢ées documentadas;

e Administrar o arquivo ativo e inativo, mantendo-o organizado para facilitar a localizacdo de
documentos quando necessario, incinerando-os de acordo com a tabela de temporalidade
documental;

¢ Atualizar-se e manter organizados documentarios de leis, decretos, regulamentos, resolucdes,
deliberagbes, portarias e comunicados de interesse geral;

¢ Organizar e conferir o cadastro de notas e frequéncia de todos os alunos, com o objetivo de
analise, divulgacéo e providéncias quando necessario;

e Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério atualizado, zelando
para que toda documentagéo esteja em ordem;

¢ Colaborar na definicdo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

e Preparar os certificados de conclusdo de curso, residéncia médica, ou de cursos
extracurriculares e encaminhar para as devidas assinaturas;

e Supervisionar a elaboragdo de atestados, certificados, histérico escolar, programas de
disciplinas do 6° ano e encaminhar a UNICAMP, para o devido registro;

e Supervisionar a elaboracao de fichas, envelopes e crachas de alunos novos;

¢ Arquivar provas, apostilas, roteiros e mapas de aulas, pastas de programas e diério de classe
de todos os alunos, para manter organizados documentos para facilitar a consulta, quando
necessario;

¢ Administrar a carga horaria dos professores de acordo com as leis vigentes;

e Atender alunos, professores, funcionarios e publico em geral, orientando-os sempre que
necessario, ou encaminhando aos setores competentes;

e Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliagdes do MEC e CEE (Conselho Estadual
de Educacao);

¢ Requisitar, receber e controlar todo o material da drea, bem como manter registro do material
permanente para informacdes a Secao de Patriménio;

e Zelar pela lisura de toda escrituragao escolar;

e Zelar pela guarda, conservagédo e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdoes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico

PD Progressao
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v" ENFERMEIRO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESPA Apartir de 12/01/2017: ESP I/B — A partir de 12/01/2018: ESP 1/C*

Instrugao: Superior completo em enfermagem, registro no respectivo conselho.
Experiéncia: 02 (dois) anos
Conhecimentos: Especificos de enfermagem e administragdo em servigos de Saude;

Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao;
Atendimento ao publico;

Legislagao e normas técnicas da area de atuagéo;
Relacdes interpessoais;

Seguranga do trabalho.

Descrigdo Sumaria:
Planejar, organizar, supervisionar e desenvolver servigos especificos de Enfermagem.

Descrigado Detalhada

e Planejar, organizar e dirigir os servigcos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de
garantir um elevado padrao de assisténcia;

e Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro
dos recursos disponiveis;

e Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado na execugdo de
programas de saude;

e Prestar os primeiros socorros a pacientes e/ou servidores, em caso de acidente ou doenca,
fazendo curativos e/ou imobilizacbes especiais, administrando medicamentos e
tratamentos e providenciando atendimento médico, caso seja necessario;

e Assessorar o trabalho desenvolvido na area de enfermagem, verificando se os tratamentos
prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a limpeza e higienizagdo de
equipamentos e materiais, cuidados especiais com os pacientes, orientando e tomando
providéncias para que o resultado do trabalho esteja de acordo com as exigéncias de
meédicos e expectativas de pacientes;

e Controlar os materiais da area, zelando para que seja mantido o estoque minimo,
mantendo o equilibrio entre necessidades e custo da area;

¢ Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras, coordenando reunides e
propiciando o desenvolvimento da equipe, bem como da comunidade em geral;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

¢ Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao.

# Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de janeiro
de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
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v SECRETARIO EXECUTIVO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP I/L

Instrucao: Superior Completo
Experiéncia: 02 (dois) anos
Conhecimentos: Administracdo em Servigos Publicos e de Ensino Superior.

Descricao Sumaria:

Dar suporte a Diregcdo, Congregacao Conselho Técnico Administrativo, Comissdes,
Corpo Docente e funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagao
didatica e administrativa, bem como normas e diretrizes emanadas de autoridades
educacionais.

Descri¢ao Detalhada

e Dar suporte a Direcdo, Congregacao, Conselho Técnico Administrativo, Comissoes,
Corpo Docente e Funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a
organizacédo didatica e administrativa, bem como ao cumprimento das normas e
diretrizes emanadas de autoridades educacionais;

e Organizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigagdes sociais e
especificas da Faculdade;

e Convocar, secretariar e redigir atas de reunides da Congregagdo, do Conselho
Técnico Administrativo, de outros Colegiados e Comissdes, bem como da Direcéo;

e Representar, sempre que necessario, o Diretor nas solenidades, recepgdes e visitas
protocolares;

e Divulgar, no ambito da Instituicdo, as decisbes da Diretoria, Congregagédo, CTA,
Coordenacgoes e Comissoes;

e Expedir e assinar com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro
dos atos escolares, cheques ou outros documentos administrativos;

e Colaborar na definicao de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

¢ Auxiliar na elaboragdo e assessorar na interpretagao de regimentos e regulamentos
definidos pela FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

¢ Manter-se atualizado quanto as determinacbes legais no tocante a educacéo e
ensino;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento previamente definidos;

e Exercer outras atribuicdes previstas no Regimento da FMJ, ou na legislagéo vigente.

R Externo mediante concurso publico

PD Progresséao




LEI 7831/2012
Fls. 32/106

Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

(Compilagdo da Lei n® 7.831/2012 — pag. 31)

v TECNICO INDUSTRIAL
GRUPO/NIVEL SALARIAL TECHA A partir de 12/01/2017: TEC /B — A partir de 1/01/2018: TEC 1/C*

Instrugdo: Ensino Médico Completo e curso de Técnico em Edificacbes ou
Seguranga do Trabalho, devidamente registrado no 6rgao competente.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Rela¢des interpessoais;

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao;
Legislacdo e normas técnicas da area de atuagéo;
Seguranga do trabalho.

Conhecimentos:

Descrigdo Sumaria:

Coordenar a seguranga do trabalho da FMJ, buscando eliminar riscos. Efetuar e orientar a
realizacdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para avaliagdo das obras de
FMJ. Executar e orientar a realizagdo de coleta de dados e registro de observacdes
necessarias a elaboragédo dos projetos e elaborar orcamentos de materiais, mao de obra e
programas de trabalho para a obra.

Descrigado Detalhada

¢ Inspecionar os servigos de seguranga do trabalho, como manutengao, praticas de normas
e métodos adotados pela FMJ para a prote¢ao dos funcionarios quanto a seguranga;

¢ Fiscalizar dispositivos de seguranca, extintores e outros equipamentos, a fim de que
permanegam em perfeitas condigbes de uso;

¢ Desenvolver campanhas de prevencao de acidentes do trabalho e doencas profissionais;

e Treinar elementos da brigada em tarefas de combate a incéndios, catastrofes e outros
sinistros;

¢ Verificar para que os visitantes e todos os funcionarios cumpram as normas de seguranga;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicdo;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

e Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisar e levantamentos de dados necessarios para
avaliacdo das obras da FMJ;

e Executar e orientar a realizagdo de coleta de dados e registro de observagdes necessarias
a elaboragao dos projetos;

e Elaborar orgamentos de materiais, mao de obra e programas de trabalho para a obra;

e Supervisionar a execugao da obra, dar orientagdo técnica de utilizagdo e regulagem de
maquinas e equipamentos;

e Controlar a aplicacdo dos materiais e acompanhar os trabalhos, avaliando o custo real da
obra;

o Efetuar vistorias diarias nas obras de sua responsabilidade técnica.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao.

# Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de janeiro
de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
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v" TESOUREIRO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP I/A

Instrucao: Superior completo na area de atuagao.
Experiéncia: 02 (dois) anos.
Conhecimentos: Toda rotina financeira em érgéo publico, tais como Contas a pagar,

receber, aplicacbes financeiras, cobranca de divida ativa entre
outros, mediante prova pratica.

Descricao Sumaria:

Planejar, organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimentagéo
de numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descricao Detalhada

e Conferir documentos emitidos e/ou recebidos que geram entrada e saida de
numerario, tais como notas fiscais, autorizagdes de fornecimento, recibos de férias,
rescisdes contratuais, pagamentos e recebimentos em geral;

¢ Providenciar diariamente o fechamento do caixa;
e Supervisionar as cobrancgas judiciais, bem como providenciar a conexdao com os

bancos credenciados, assegurando a exatidao das conciliagbes bancarias, aplicacdes
e movimentacgao financeira;

e Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

¢ Organizar as entradas e saidas de numerario, bem como os respectivos créditos e
deébitos;

e Coordenar a distribuicdo de boletos de cobranca e os requerimentos de alunos
credores;

e Efetuar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisdes contratuais,
férias, adiantamentos de numerarios e outros;

e Coordenar as inscri¢gdes, langamentos e atendimento ao FIES;

¢ Organizar e controlar a distribuicao de passes para o transporte;

e Emitir cheques para pagamento e encaminha-los para assinatura, bem como elaborar
documentos de despesas pagas e de crédito bancario e enviar para o seu superior
imediato;

e Elaborar relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar documentos de

confissdao de dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que o
mesmo possa tomar as devidas providéncias;

e Elaborar documentos de prestacdo de contas, despesas e adiantamentos
concedidos, a fim de manter a documentacao necessaria a aprovagao dos gastos;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Institui¢ao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico

PD Progressao
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v" DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Requisitos para provimentos:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagao em
medicina, eleito pela Congregacao e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Descrigao Sumaria:

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reunides da Congregagéo
e do Conselho Técnico Administrativo; gerir as atividades administrativas, financeiras e
académicas; expedir atos de provimento e vacancia de pessoal e demais atos
administrativos; outorgar diplomas, certificados.

Descrigao Detalhada
e Dirigir a FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

¢ Representar a FMJ, interna e externamente, ativa e passivamente, em juizo e fora
dele, no dmbito de suas atribuicoes;

e Promover, em conjunto com o Vice-Diretor e Coordenadores, a integracdo no
planejamento e harmonizagao na execugao das atividades da Instituicao;

e Zelar pela fiel observancia da legislagao da Instituicao;

¢ Participar das reunides dos Departamentos, com direito a voz;

e Conferir grau aos diplomados da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

¢ Assinar diplomas ou certificados dos Cursos de Graduagao ou de Pds-Graduagao;
e Exercer o poder disciplinar emanado do Regimento da FMJ;

e Administrar as financas e o desempenho orgcamentario, apresentando relatorios
anuais a Congregacao, a Prefeitura Municipal de Jundiai e ao Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo;

e Convocar e presidir as reunides da Congregacdo e do Conselho Técnico-
Administrativo, com direito ao voto comum, além do voto de desempate;

¢ Indicar os Coordenadores de Curso e o Coordenador de Pés-Graduagao e Pesquisa;

e Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, admitir, contratar, dar posse,
licenciar, remover e dispensar recursos humanos da FACULDADE DE MEDICINA DE
JUNDIAI na forma da lei;

e Decidir sobre contratacdo e dispensa de docentes, em caso de urgéncia, “ad
referendum” da Congregacgao;

e Baixar resolugoes referentes a deliberagées da Congregacgao e do Conselho Técnico-
Administrativo e outros atos normativos;

e Firmar convénios;
e Constituir comissoées;

¢ Resolver os casos omissos ou de urgéncia, que devem ser referendados pelo 6rgao
competente no prazo de 90 (noventa) dias;

¢ Propor alteragdo ou reforma do Regimento da FMJ;

e Autorizar pronunciamento publico que envolva responsabilidade da FACULDADE DE
MEDICINA DE JUNDIAI;

e Exercer outras atribui¢cdes previstas no Regimento da FMJ ou na legislacao vigente.
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v VICE-DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Requisitos para provimento:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagdao em
medicina, eleito pela Congregagéao e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Descrigao Sumaria:

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagao do
corpo discente, em consonancia com o atendimento a comunidade, dentro dos padrdes
estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias e
impedimentos, e participar de reunides da Congregacdao e do Conselho Técnico
Administrativo.

Descricao Detalhada

e Presidir a Comissao de Bolsas e Prémios da Faculdade;

¢ Presidir Comissdes de Sindicancia;

e Participar dos Orgdos Colegiados (Congregacéo e CTA);

¢ Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formacao do
corpo discente, em consonéncia com o atendimento a comunidade, dentro de padrbes
estabelecidos pela FMJ;

e Acompanhar o desenvolvimento do corpo docente e propor alternativas de
treinamento visando a melhoria da qualidade do ensino;

e Estabelecer a exceléncia no atendimento a comunidade, através dos corpos docente
e discente;

¢ Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associacbes e entidades da regiéo,
para intercambio de informacgdes;

e Assegurar a manutencdo da imagem positiva da area clinica da FMJ, através de
contatos constantes com professores, alunos, funcionarios e comunidade, tomando
providéncias, quando necessario;

e Assumir as fungdes de Diretor nas situagbes descritas na legislagdo e no Regimento
da FMJ.
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v COORDENADOR DE CURSO DE GRADUAGAO E POS-GRADUAGAO

Instrugao: Titulo de Doutor na area de saude.

Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos em docéncia no ensino na area da saude.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Descrigcao Sumaria:

Coordenar e responsabilizar-se pela administracdo, implementacdo e desenvolvimento
do Curso de Graduacao ou de Pds-Graduagao vinculados a Faculdade de Medicina de
Jundiai.

Descrigao Detalhada

e Coordenar as atividades administrativas e de ensino do respectivo curso de
graduacao ou pos-graduacao;

e Coordenar as agdes relativas a elaboracado, implementagdo e desenvolvimento do

projeto pedagogico do respectivo curso;

Propor o calendario anual das atividades académicas do curso;

Elaborar a grade horaria e as atividades do curso de cada ano letivo;

Planejar as atividades complementares do curso;

Promover a revisédo e atualizagdo das ementas das disciplinas;

e Supervisionar o cumprimento do processo de avaliagdo de cada disciplina do curso;

e Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des referentes a avaliagao da aprendizagem dos
alunos no ambito de sua competéncia;

¢ Realizar analise de desempenho pedagdgico dos professores do curso;

e Apresentar proposta para aquisicdo de material bibliografico e de apoio didatico-
pedagdgico do respectivo curso;

e Encaminhar proposta de investimento e infraestrutura para viabilizagdo do curso;

e Aprovar analises curriculares e elaborar planos de adaptagao curricular no caso de
transferéncia de alunos para o curso;

e Elaborar e aprovar planos de estudo para alunos em dependéncia;

e Exercer o poder disciplinar no &mbito de sua competéncia;

e Zelar pela qualidade e eficiéncia do ensino do respectivo curso;

e Apresentar relatério semestral e anual de produgéo das atividades do curso;

e Promover a integragcdo no planejamento e a harmonizagdo na execugdo das
atividades de pesquisa e de iniciagao cientifica;

¢ Propor Cursos de Pos-Graduagao e parcerias com outras instituicbes de Ensino para
a sua viabilizacao;

e Zelar pela fiel observancia da legislagcdo especifica dos 6rgaos reguladores das
atividades de pesquisa e fomento;

e Supervisionar e orientar as atividades de pesquisa na Institui¢ao;

e Assinar certificados e diplomas de Cursos de extensdao ou atividades de sua
competéncia;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento previamente definidos;

e Exercer outras atribuicdes previstas no Regimento da Instituicéo;

e Executar tarefas afins, a critério da diretoria da Faculdade de Medicina de Jundiai.
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v" ASSESSOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Requisitos para provimento

Instrugao: Superior Completo em Administracido de Empresas ou Economia.

Experiéncia: 02 (dois) anos em area publica.

Conhecimentos: Administragcao Publica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Descrigao Sumaria:

Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo na
formulacao e implantagao de politicas e normas sobre gerenciamento da administracao
geral e financeira.

Descrigao Detalhada

e Colaborar nos estudos e modificagcbes administrativos de implantagdo de novos
procedimentos de trabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos
de interesse da FMJ;

¢ Analisar a viabilidade de novas fontes de recursos, convénios e parcerias com
instituicdes publicas e privadas;

e Assessorar a Diretoria e Departamento Administrativo na elaboragdo do orgamento
anual, sua execugao orgamentaria, e elaboracao do PPA,

e Colaborar na racionalizacédo de rotinas e no aperfeicoamento de métodos de trabalho
nas diversas areas;

e Acompanhar e manter-se atualizado com as legislagcdes federais, estaduais e
municipais;

e Formular consultas a érgaos externos de assessoria a FMJ;

e Executar tarefas correlatas a sua area de atuagao;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR CONTABIL E ORCAMENTARIO*
siMBOLO: cC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao.
ORGAO DE LOTAGAO: Faculdade de Medicina de Jundiai
FORMAGAO: Superior em Ciéncias Contabeis, com registro no CRC.
Experiéncia: 02 (dois) anos.
Conhecimentos: Administragao Publica.
DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar a Diretoria, a Secretaria Executiva e o Departamento de Administragdo no controle das|
atividades contabeis, orgamentarias e financeiras.

ATRIBUIGOES

® Assessorar o Departamento de Administragdo no desenvolvimento das atividades de contabilidade e
orgamento, coordenando a preparagao de balancetes mensais, balangos e prestagao de contas;

® Participar da elaboragao do balanco geral, do PPA e Orcamento Anual da Faculdade;

® Elaborar e assinar balancetes, balangcos e outros demonstrativos contabeis exigidos para entidades
publicas;

® Orientar a administragdo dos ativos através de calculos para reavaliagdo e depreciagdo do ativo
permanente, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

® Promover a prestagéo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

® Fazer ou conferir a conciliagdo periddica das contas em geral, analisando saldos, localizando e
retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatidao das operagdes;

e Examinar empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotacdes
orgamentarias para o pagamento dos compromissos assumidos;

® Assessorar na elaboracdo de demonstrativos contabeis relativos a execugcdo orgamentaria e financeira

em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes, visando apresentar resultados da
situacao patrimonial, econémica e financeira;

® Analisar todos os gastos efetuados com recursos de Convénios Federais, Estaduais ou Municipais;

® Assessorar na analise da documentacdo apresentada pelos alunos na obtencdo dos créditos

educacionais concedidos com recursos do FIES (Fundo de Financiamento Estudantil) ou outro 6rgao
concessor;

® Assessorar na andlise da documentacgéo exigida nas Licitagdes Publicas;

® Analisar periodicamente os gastos ocorridos na Faculdade assegurando sua adequagdo e controle de
custos;

® Acompanhar a regularidade dos vencimentos das certiddes negativas (Receita Federal, INSS, FGTS e
outras solicitadas), providenciando sua corregao, quando necessarias;

® Atender a Fiscalizagéo do Tribunal de Contas e todas as demandas solicitadas;

e Verificar mensalmente se todos os tributos retidos foram recolhidos corretamente;

e Verificar mensalmente se todos os encargos sociais retidos e os devidos pela Faculdade foram
recolhidos corretamente;

® Enviar no prazo legal a Declaragao de Contribuigbes e Tributos Federais (DCTF) ou outras, que vierem
a serem exigidas;

e Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

® Acompanhar e organizar as legislagdes federais, estaduais e municipais de acordo com sua area de
atuacéo;

® Formular consultas a érgaos externos de assessoria a FMJ;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

* Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.425, de 21 de maio de 2015.
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v" ASSESSOR DE IMPRENSA

Requisitos para provimento

Instrugao: Superior completo de Jornalismo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Redacao e Jornalismo

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Descrigao Sumaria:

Estuda e analisa o sistema de comunicagdo interna e externa, com vistas ao seu
aprimoramento; redige boletins internos e as noticias de interesse da Instituicdo a serem
veiculadas para a midia local e regional; divulga eventos cientificos; participa da
editoracao de revista médica.

Descricao Detalhada

e Estudar e analisar os sistemas de comunicagado interna e externa, com vistas ao seu
aprimoramento;

e Redigir os boletins informativos da Instituicao;

¢ Redigir as noticias a serem veiculadas para a midia local e regional,

¢ Redigir as noticias a serem inseridas no “site” da Faculdade na Internet, mantendo a
pagina atualizada de forma permanente;

¢ Participar da revisdo dos trabalhos e da editoragdo da revista meédica da Faculdade;

e Coordenar as comunicacbes dos eventos cientificos da Faculdade, tais como,
congressos, simpdsios, cursos, etc.;

¢ Divulgar as atividades desenvolvidas pelo Hospital Universitario de Jundiai (HU) e
outras de interesse da Faculdade;

e Zelar pela guarda, conservagcdo e manutengcdo dois materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela Instituicao;

e Executar outras tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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v ASSESSOR DE INFORMATICA

Requisitos para provimento

Instrugdo: Superior Completo na Area de Informatica.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Cursos na area de informatica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Descrigao Sumaria:

Estuda e analisa sistemas com o propdsito de informatizacdo, bem como elaborar,
operacionalizar e implementar sistemas de informatizagao.

Descri¢ao Detalhada

e Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e
propondo solugdes;

¢ Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto a implantagéo
de novos sistemas;

e Elaborar projeto de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagbes de programas, controles de seguranca relativos a cada
sistema;

e Acompanhar a elaboracdo e testes de programas necessarios a implantacdo de
sistemas;

e Participar da analise e definicAo de novas aplicacbes para os equipamentos,
verificando a viabilidade econémica e exequibilidade da automacéo;

¢ Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;

¢ Participar das manuteng¢des dos sistemas;

¢ Orientar os servidores que auxiliem na execugao de atividades tipicas de informatica;

e Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacao;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituicéo;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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v ASSESSOR JURIDICO

Requisitos para provimento

Instrugao: Superior Completo em direito, com registro na OAB.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Na éarea juridica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Descrigao Sumaria:

Emitir parecer juridico em todos os processos e assuntos de interesse da FMJ,
participar de comissdes e colegiados e defender interesses em processos judiciais e
administrativos.

Descrigao Detalhada

e Assessorar a FMJ em assuntos de natureza juridica, atendendo consultas, emitindo
pareceres, assegurando o cumprimento de leis e regulamentos;

¢ Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das
unidades interessadas;

¢ Examinar documentos destinados a instrugéo de processos, analisando sua validade
e determinando ou ndo sua juntada ao processo, visando fornecer subsidios ao
parecer;

e Assessorar a FMJ nas analises, interpretacao e definicdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas e/ou privadas;

e Representar juridicamente a FMJ junto ao Poder Judicidrio, acompanhando os
processos em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias e/ou adotando
outras medidas necessarias, visando defender os direitos da Instituicéo;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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v" ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Requisitos para provimento

Instrugao: Titulo de Doutor na area de saude.

Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos no Ensino na Area de Salde.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Descrigao Sumaria:

Assessorar a Diretoria e Colegiados no planejamento de alteragbes dos atuais cursos
de graduacéo, criacdo de novos cursos de graduacdo e planejamento dos cursos de
pos-graduacao.

Descrigao Detalhada

Assessorar a Diretoria e Colegiados no:

¢ Planejamento de alteragbes dos atuais cursos de graduacéo;

¢ Planejamento de novos cursos de graduagao;

¢ Planejamento dos cursos de pos-graduagao “Lato Sensu” e “Stricto Sensu”;

¢ Representar a Faculdade junto as Instituicbes de Fomento a Pesquisa;

¢ Planejamento de Cursos de Residéncia Médica e Aperfeicoamento;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigio;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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v ASSESSOR PSICO-PEDAGOGICO

Requisitos para provimento

Instrugao: Psicélogo ou Pedagogo, com especializagao.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Areas pedagdgica e psicolégica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Descrigcao Sumaria:

Assessorar e oferecer apoio didatico e psicopedagdgico aos cursos de graduagao e
pos-graduacédo com suporte técnico relativo ao curriculo, as metodologias utilizadas e a
avaliacao do processo ensino — aprendizagem.

Descrigao Detalhada

¢ Acompanhar o corpo discente no que diz respeito ao processo ensino — pedagogico;

¢ Orientar a elaboragao e atualizagdo do Projeto Pedagogico dos cursos de Graduagao
e pés-graduacao;

e Sugerir programas de treinamento e desenvolvimento do corpo docente, tendo em
vista metas pré-definidas pela FMJ;

e Participar da elaboragdo da estrutura departamental e do curriculo dos cursos de
graduacado e pos-graduagdo, buscando sincronia entre as disciplinas para melhor
aproveitamento do corpo discente;

¢ Assessorar o NADIPE (Nucleo de Apoio Didatico e Pedagdgico) e participar de suas
reunides;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

¢ Realizar tarefas didaticas referentes ao relatério anual de atividades dos cursos de
pos-graduacao;

e Assessorar na organizacao de documentos referentes aos cursos de pos-graduacao,

encaminhando-os aos oOrgdos oficiais pertinentes e demais departamentos
envolvidos.
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSESSOR DE SAUDE*
SiMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao.
ORGAO DE LOTAGAO: Faculdade de Medicina de Jundiai
FORMAGAO: Superior na area da saude.
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Area da Saude

DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar a coordenagdao do Ambulatério de Especialidades nas partes Administrativa, de
enfermagem e do desenvolvimento e controle das atividades didatico-assistencial.

ATRIBUICOES

® Receber e instruir os alunos de acordo com a programacdo estabelecida pelos
departamentos/disciplinas;

® Assessorar o trabalho desenvolvido referente a organizagao de toda atividade administrativa e de
enfermagem;

® Organizar o fluxo de pacientes, encaminhando-os para atendimento as diversas clinicas;
e Controlar o preenchimento correto das fichas de atendimento e exames, para faturamento;
® Planejar Logistica da ocupacao das salas de atendimento para médicos e alunos;

e Elaborar escala de cirurgias realizadas no Ambulatério e a agenda de cirurgias entre o
Ambulatério e o Hospital Universitario;

® Organizar o fluxo de pacientes encaminhando-os para as respectivas clinicas de atendimento,
acompanhando e avaliando o atendimento e os cuidados prestados aos pacientes;

® Promover o arquivamento de documentos técnicos e administrativos, bem como a sua
recuperacgao para consulta quando necessario;

e Comunicar quaisquer danos a area fisica do ambulatério ao setor competente;

e Zelar de todos os materiais, moveis e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservagéo, notificando ao setor competente, quando
necessario;

® Colaborar nos estudos e modificagées administrativas no Setor de Ambulatério;

e Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro e administrar
seu uso de forma racional e sem desperdicios;

e Elaborar a programagado e relacionar todo material a ser adquirido pela Faculdade ou pelo
Servigco Municipal de Saude para o Ambulatério, dentro dos padrbes estabelecidos com a
periodicidade necessaria;

e Zelar pela lisura de toda a escrituragdo do Setor;
e Cumprir os padrées de comportamento estabelecidos;

e Emitir relatérios de atendimento estatistico mensal das consultas e procedimentos do
Ambulatério;

® Supervisionar e orientar aos funcionarios administrativos sobre a execugao dos trabalhos do
setor;

e Realizar tarefas afins, a critério da administragdo superior.

* Descrigdo do cargo alterada pela Lei n.° 8.425, de 21 de maio de 2015.
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v PROFESSOR AUXILIAR
GRUPO/NIVEL SALARIAL

Instrucao: Superior, com especializagéo e inscricdo em Curso de Mestrado.
Experiéncia: Em Ensino Superior.
Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigao Sumaria:

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, em observagado aos
objetivos de ensino da FMJ, através de metodologia especifica para cada caso, visando
preparar o aluno para uma formagao geral na area medica, de enfermagem ou area
afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu superior
imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

Descri¢ao Detalhada

¢ Participar da elaboracdo do Plano de Ensino da disciplina em conformidade com o
Projeto Pedagdgico do Curso;

¢ Ministrar o ensino sob sua responsabilidade, em conjunto com os demais docentes,
cumprindo integralmente o Plano de Ensino da disciplina e sua carga horaria;

¢ Utilizar metodologia condizente com a disciplina, buscando atualizagdo permanente;

e Observar a obrigatoriedade de frequéncia e pontualidade as atividades didaticas;

e Estimular e promover pesquisas e atividades de extensao a comunidade;

¢ Registrar, em diario de classe, a frequéncia dos alunos em sua disciplina;

e Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento escolar dos
alunos;

e Enviar a Secdo Académica as frequéncias, as notas das provas parciais e dos
exames de sua disciplina, conforme prazos previstos;

e Elaborar Relatério de Atividades do Semestre, obedecendo aos prazos previstos;

¢ Participar de comissdes e atividades para as quais for convocado ou eleito;

¢ Participar da vida académica da Instituicao;

e Exercer outras atribui¢cdes previstas no Regimento da FMJ ou na legislacao vigente;

e Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras,
leituras, visitas, estudos, entre outros meios;

e Participar da elaboracdo e execugdo de projetos de pesquisa, objetivando o
desenvolvimento cientifico da FMJ;

e Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar
de reunides e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para
as quais for designado;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutengcdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

¢ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao
Promocgao para Professor Assistente — grupo/grau.
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v PROFESSOR ASSISTENTE
GRUPO/NIVEL SALARIAL

Instrugao: Titulo de Mestre.
Experiéncia: Em Ensino Superior.
Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagdo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacao geral na area médica,
de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

Descricao Detalhada

e Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o desenvolvimento
das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para cada caso;

e Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso;

e Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto
pedagoégico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

¢ Registrar diariamente a aula data, a frequéncia dos alunos, as ocorréncias significativas, para
facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

e Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagdes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre outros
métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a correcdo dos desvios de
aprendizagem;

e Calcular a nota de cada grupo, lancar em papeletas especificas e encaminhar a Segao
Académica, para elaboragao do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

e Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

¢ Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

e \otar e ser votado para as diferentes representacbes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;

¢ Votar e ser votado para as diferentes representacbes de sua classe em 6rgado da Faculdade e
coordenacgao de seu departamento;

e Atuar profissionalmente na prestacao de servigcos a comunidade, nos programas elaborados e
desenvolvidos pela Faculdade;

e Zelar pela guarda, conservagédo e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdoes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e interno por promogao de Professor Auxiliar.

PD Progressao

Promocéo para Professor Adjunto — grupo/grau.
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v PROFESSOR ADJUNTO
GRUPO/NIVEL SALARIAL

Instrugao: Titulo de Doutor.
Experiéncia: Em Ensino Superior.
Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagcao aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacao geral na area
médica de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das
atividades.

Descrigdo Detalhada

e Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica
para cada caso;

¢ Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso;

¢ Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagdgico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

e Registrar diariamente a aula data, a frequéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

e Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observacoes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregdo dos
desvios de aprendizagem;

e Calcular a nota de cada grupo, langcar em papeletas especificas e encaminhar a Secao
Académica, para elaboracdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

¢ Atualizar-se constantemente, através da participagcdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

e Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

e Votar e ser votado para as diferentes representacdes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

e Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em 6rgao da
Faculdade e coordenacao de seu departamento;

e Atuar profissionalmente na prestagdo de servigos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e interno por promog¢ao de Professor Assistente.

PD Progresséao
Promocgao para Professor Associado — grupo/grau.
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v PROFESSOR ASSOCIADO
GRUPO/NIVEL SALARIAL

Instrugao: Titulo de Livre Docente.
Experiéncia: Em Ensino Superior.
Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagaéo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacgao geral na area
médica, de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente,
reunir-se com seu superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia
das atividades.

Descrigado Detalhada

e Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica
para cada caso;

e Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso;

¢ Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagdgico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

e Registrar diariamente a aula data, a frequéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

e Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observacoes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregdo dos
desvios de aprendizagem;

e Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segao
Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

e Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

e Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

e \otar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

e Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em 6rgao da
Faculdade e coordenagao de seu departamento;

e Atuar profissionalmente na prestagdo de servigos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e interno por promogéo de Professor Adjunto.

PD Progresséao.
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v" PROFESSOR TITULAR
GRUPO/NIVEL SALARIAL

Instrugao: Doutorado ha 5 anos ou Livre Docéncia.
Experiéncia: Em Ensino Superior.
Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagéo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagéo geral na area
médica, de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente,
reunir-se com seu superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia
das atividades.

Descrigado Detalhada

e Propor e chefiar as atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em
observagao aos objetivos de ensino da FMJ;

e Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica
para cada caso;

¢ Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso;

¢ Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagoégico da FMJ;

¢ Registrar diariamente a aula data, a frequéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

e Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observacoes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregdo dos
desvios de aprendizagem;

e Calcular a nota de cada grupo, langcar em papeletas especificas e encaminhar a Secao
Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

e Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

e Elaborar, executar e orientar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento
cientifico da FMJ;

e Votar e ser votado para as diferentes representacdes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

e Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em 6rgao da
Faculdade e coordenagédo de seu departamento;

e Atuar profissionalmente na prestagdo de servigos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicdo;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.
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v" CHEFE DE TESOURARIA

Instrucao: Superior completo na area de atuacgao.

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos: Toda rotina financeira em 6rgao publico

Forma: Livre atribuicéo

Descrigao Sumaria:

Exercer a chefia do departamento a coordenacao e a fiscalizagdo dos programas e
atividades a cargo do 6rgao sob sua responsabilidade.

Supervisionar o planejamento, organizacao e administracdo das tarefas relativas a toda
e qualquer movimentagdo de numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descri¢ao Detalhada:

¢ Dirigir € coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua chefia;

e Supervisionar documentos emitidos e/ou recebidos que geram entrada e saida de
numerario, atentando para sua perfeita adequacao a legislagao pertinente;

e Supervisionar as cobrancgas judiciais, bem como providenciar a conexdao com o0s
bancos credenciados, assegurando a exatidao das conciliagbes bancarias, aplicagoes
e movimentagao financeira;

e Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

e Supervisionar e organizar as entradas e saidas de numerario, bem como o0s
respectivos créditos e débitos;

e Coordenar a distribuicao de boletos de cobranca e os requerimentos de alunos;

e Coordenar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisbes
contratuais, férias, adiantamentos de numerarios e outros;

e Coordenar as inscri¢gdes, langamentos e atendimento ao FIES;

e Supervisionar a elaboragao de relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar
documentos de confissdo de dividas e encaminha-los para o seu superior imediato
para que o mesmo possa tomar as devidas providéncias;

e Distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgao, providenciando a sua rapida
execucao e verificando o seu andamento;

e Encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados, relatérios das
atividades do 6rgao que dirige;
e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.




Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

LEI 7831/2012
Fls. 53/106

(Compilagdo da Lei n® 7.831/2012 — pag. 52)

v CHEFE DE SECRETARIA ACADEMICA

Instrugao: Superior completo na area de atuagao.

Experiéncia: 02 (dois) anos em secretaria académica

Conhecimentos: Administracao e legislagdo escolar

Forma: Livre atribui¢cao

Descrigao Sumaria:

Exercer a chefia do departamento a coordenacido e a fiscalizacdao e elaboracao,

encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes a sua vida escolar.

Responsavel pela prestagdo de informagdes ao Ministério da Educacao, Ministério do
Trabalho e outros, sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade

funcionando de acordo com leis vigentes.

Descrigcao Detalhada

e Supervisionar a elaboragao do relatério anual de atividades, bem como relatério de

vestibular, para o Conselho Estadual de Educagao em atendimento a Lei;

e Supervisionar a elaboracdo e encaminhamento de relatérios ao Ministério da

Educacao, de acordo com as exigéncias legais;

e Supervisionar a organizacao e encaminhamento a Secretaria Executiva os

documentos de controle educacional;
¢ Dirigir e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua chefia;

e Distribuir os servicos ao pessoal lotado no departamento, providenciando a sua

rapida execucao e verificando o seu andamento;
¢ Proferir despachos decisorios nos processos cuja decisédo for de sua competéncia;

e Encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados, relatérios das

atividades do departamento que dirige;

e Supervisionar toda a elaboragdo, encaminhamento e guarda dos documentos de

alunos;
e Supervisionar as atividades inerentes ao arquivo ativo e inativo;

¢ Atualizar-se e manter atualizados documentarios de leis, decretos, regulamentos,

resolugdes, deliberagdes, portarias e comunicados de interesse geral;

e Supervisionar atividades inerentes ao cadastro de notas e frequéncia de todos os

alunos, com o objetivo de analise, divulgagéo e providéncias quando necessario;

e Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério

atualizado, zelando para que toda documentacgéo esteja em ordem;
e Colaborar na definigdo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

e Supervisionar a elaboragdo de atestados, certificados, histérico escolar, programas

de disciplinas do 6° ano e encaminhar a UNICAMP, para o devido registro;

e Atender alunos, professores, funcionarios e publico em geral, orientando-os sempre

gue necessario, ou encaminhando aos setores competentes;

e Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliagdes do MEC e CEE (Conselho

Estadual de Educacgao);
e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.
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v AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Grupo Nivel Salarial AABHB AUXSHFY Apartir de 1201/2017: AUX I/G — A partir de 19/01/2018: AUX
IIH*

Instrugao: Ensino Fundamental Completo Curso de Auxiliar de Enfermagem,
Inscrigdo no Conselho Regional de Enfermagem.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Especificos de enfermagem sob orientagédo direta do seu Superior imediato
Atendimento ao publico
Legislagdo e normas técnicas da area de atuacgao
Relacdes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
Segurancga do trabalho.

Descrigado Sumaria:
Executa as atividades auxiliares de nivel médio atribuidos a equipe de Enfermagem.

Descrigao Detalhada

e Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

e Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualificagao;

e Executar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagem:

¢ Ministrar medicamentos por via oral;

¢ Realizar controle hidrico;

e Fazer curativos;

¢ Aplicar oxigenoterapia, nebulizagéo, enteroclisma, enema e calor ou frio;

e Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;

¢ Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagnostico;

¢ Colher material para exames laboratoriais;

e Prestar cuidados de enfermagem pré e pos-operatorios;

e Circular em sala de cirurgia e, se necessario, Instrumentar;

e Executar atividades de desinfecgao e esterilizagao;

e Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranga inclusive
alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se;

e Zelar pela limpeza e ordem dos materiais e equipamentos que utiliza e da dependéncia da
unidade de saude;

¢ Integrar a equipe de saude;

¢ Participar de atividades de educagao em saude, inclusive;

¢ Orientar os pacientes na pés consulta, quanto ao cumprimento das prescricbes de enfermagem
e médicas;

e Auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execugao dos programas d educagio
para a saude;

e Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;

¢ Participar dos procedimentos pos-morte;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdoes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

¢ Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

47 Grupo remuneratdrio basico alterado pela Lei n.° 8.312, de 16 de outubro de 2014, com retroagdo de efeitos a
18 de agosto de 2014.

# Grau inicial alterado pela Lei n.° 8.892, de 20 de dezembro de 2017, com retroagdo de efeitos a 1° de janeiro
de 2017.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17032_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15662_texto_integral.pdf
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ANEXO VII
DENOMINAGAO QUANTITATIVO SimBOLO
CHEFE DE TESOURARIA 1 FC-01
CHEFE DE SECRETARIA ACADEMICA 1 FC-01
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ANEXO VIl

TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE — SALARIO 20 HORAS SEMANAIS

DOC | DOC Il DOC I DOC IV DOC V

PROF. PROF. PROF. PROF. PROF.

AUXILIAR | ASSISTENTE| ADJUNTO | ASSOCIADO | TITULAR
A| 2.037,49 |A| 2.629,38 |A| 3.416,98 |A| 3.934,39 [A| 4.478,10
B| 2.139,37 |B| 2.760,84 |B| 3.587,83 |B| 4.131,11 [B| 4.702,00
Cc| 2.246,34 |c| 2.898,89 [c| 3.767,22 |[€| 4.337,66 |C| 4.937,11
D| 2.253,08 |DP| 2.907,58 |D| 3.778,52 |D| 4.350,68 |D| 4.951,92
E| 2.259,84 |E| 2.916,31 |E| 3.789,86 |E| 4.363,73 |E| 4.966,77
F| 2.266,61 |F| 2.92505 |F| 3.801,23 |F| 4.376,82 |[F| 4.981,67
G| 2.273,41 |G| 2.933,83 [G| 3.812,63 |G| 4.389,95 [G| 4.996,62
H| 2.280,23 |H| 2.942,63 |H| 3.824,07 |H| 4.403,12 |H| 5.011,61
1| 2.287,08 [1| 2.951,46 1| 3.83554 [1]| 4.416,33 [1] 5.026,64
J| 2.293,94 [J| 2.960,31 |J| 3.847,05 |J| 4.429,58 |[J| 5.041,72
K| 2.300,82 |K| 2.969,19 |[K| 3.858,59 |K| 4.442,87 |K| 5.056,85
L| 2.307,72 [L| 2.978,10 [L| 3.870,17 |L| 4.456,20 |L| 5.072,02
M 2.314,64 |[M 2.987,04 |M 3.881,78 |M| 4.469,57 |M| 5.087,23
N| 2.321,59 |[N| 2.996,00 |N| 3.893,42 |N| 4.482,97 [N| 5.102,50
O 2.328,55 |0O] 3.004,99 [0] 3.905,10 [0 4.496,42 [0O] 5.117,80
P| 233554 |P| 3.014,00 [P| 3.916,82 |P| 4.509,91 |[P| 5.133,16
Q| 2.342,55 |Q| 3.023,04 [Q| 3.92857 |Q| 4.523,44 [Q| 5.148,56
R| 2.349,57 |R| 3.032,11 |R| 3.940,35 |R| 4.537,01 |R| 5.164,00
S| 2.356,62 |S| 3.041,21 |S| 3.952,17 [S| 4.550,62 [S| 5.179,49
T| 2.363,69 |T| 3.050,33 [T| 3.964,03 |T| 4.564,28 [T| 5.195,03
Ul 2.370,78 |U| 3.059,48 |U| 3.975,92 |U| 4.577,97 |uU] 5.210,62
V| 2.377,89 |Vv| 3.068,66 |V| 3.987,85 |V| 4.591,70 [V| 5.226,25
W 2.385,03 [W 3.077,87 |W 3.999,81 |W 4.605,48 |[W 5.241,93
X| 2.392,18 |X| 3.087,10 [X| 4.011,81 [X| 4.619,29 [X| 5.257,65
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ANEXO IX
TABELA DE VALORES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

simBOLO VALOR MENSAL
FC-01 502,94
FC-02 402,34
FC-03 301,76
FC-04 201,09

\scpo



Processo n® 8.318-1/2012

& PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP

LEI N.* 7.831, DE 03 DE ABRIL DE 2012
Altera a estrutura dos cargos ¢ empregos da Faculdade de Medicina
de Jundiai, para adequi-la ao Plano de Cargos, Salérios e

Vencimentos da Prefeitura,

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo
com o que decreton a Camara Municipal em Sessfio Extraordindria realizada no dia 03 de abril
de 2012, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° - O quadro de cargos de provimento efetivo da Faculdade de Medicina de
Jundiaf - FMJ é o constante do Anexo I, integrante desta Lei.

§ 1° - Os atvais cargos constantes da coluna “Situacdio Atual” ficam com a

homenclatura alterada para a constante da coluna “Situagfio Nova”,

§ 2° - As atribui¢Bes e as habilitagdes exigidas para ingresso nos cargos de
provimento efetivo sfio as estabelecidas no Anexo VI, integrante desta Lei.

§ 3° - Os quadros de cargos por atividades e por categoria sdo respectivamente, o0s

constantes dos Anexos IV e V, integrantes desta Lei.

§ 4° - Ficam criados os cargos' constantes da coluna “Situagiio Nova” sem

correspondéncia na coluna “Situagio Atual”.
Art. 2° - O Quadro de Empregos da Faculdade de Medicina de Jundiai — FMJ é o

constante do Anexo II, integrante desta Lei, sendo que os empregos constantes da coluna
“Situaciio Atual” ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situacdo
Nova”.

Pardgrafo tnico - O Quadro de Empregos instituido no “caput” deste artigo ¢
destinado & extingfio na vacéncia, de acordo com as disposigSes da Lei n® 3.939, de 29 de maio
de 1992

Art. 3° - Os vencimentos e saldrios dos cargos e empregos de que trata esta Lei sdo
los constantes das tabelas que constituem os Anexos VII, VIII ¢ XIII ao Plano de Cargos,

Salarios e Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Jundiai e da tabela que constitui o
[Anexo VIII a esta Lei para o corpo docente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ.

MOD.3 PUBLICM,‘.AO
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Art. 4° - O quadro de cargos de provimento em comissdo da Faculdade de

Medicina de Jundiai - FMJ € o constante do Anexo III, integrante desta Lei.

Pardgrafo iinico - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissio
integrantes da estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ sfo os
constantes da tabela que constitui 0 Anexo XVI ao Plano de Cargos, Salarios ¢ Vencimentos da

Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Art. 5° - Compete ao Comité de Recursos Humanos (CRH) instituido pelo art. 27
da Lei n° 5.728, de 21 de dezembro de 2001, a coordenagdo e supervisdo do processo de
avaliagdo de desempenho para fins de obtengfio de promogfio e progressdo, bem como todos os

hssuntos inerentes 4 mobilidade funcional.

Art. 6° - A progressiio dar-se-a exclusivamente por merecimento, medido através
he avaliaglio de desempenho, de acordo com o disposto no Plano de Cargos, Saldrios e
Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Pardgrafo tinico - As progressfes serfio regulamentadas pelo Comité de Recursos
Humanos (CRH) de que trata o art. 5° desta Lei.

Art. 7° - A promog#io dos servidores técnicos e administrativos dar-se-4 de acordo
com o disposto em regulamento aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH) de que

cuida o art. 5° desta Lei, observando o disposto no Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da

Prefeitura do Municipio de Jundiai,

Art. 8° - A progressiio ¢ a promogdo dos professores dar-se-4 de acordo com o
disposto em regulamento proprio, a ser aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH), de
acordo com as categorias docentes, vencimentos e salérios dos cargos constantes do Anexo

VI desta Lei.

Art. 9° - Para observincia das normas relativas ao exercicio de profisséo

regulamentada, fica extinto na vacéncia o cargo de auxiliar de enfermagem.

Art. 10 - Ficam criadas junto & estrutura da Faculdade de Medicina de Jundiai as
fungdes de confianga constantes do Anexo VII desta Lei, com os respectivos simbolos e
quantitativos, de livre atribui¢do do Diretor da Faculdade de Medicina de Jundiai, que recaira
sobre servidor efetivo do quadro permanente da Autarquia, na vacéncia dos empregos de
Analista Académico e Tesoureiro constantes do Anexo Il a esta Lei.

MOD. 3
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Pardgrafo dnico - Os valores das Fung¢es de Confianga de gue trata este artigo sdo

os constantes do Anexo IX, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 11 - Aplica-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai, no que
couber, as demais disposi¢cdes do Plano de Cargos, Salirios e Vencimentos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, exceto os dispositivos referentes a bonifica¢fio por resultados.

Art. 12 - Ficam mantidas, no que ndo colidirem com esta Lei, as disposi¢oes da Lei
n° 5.728, de 21 de dezembro de 2001, com as altera¢des das Leis n® 5.981, de 26 de dezembro
de 2002, e 6.573, de 25 de agosto de 2005.

Art. 13 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo d conta do

orcamento vigente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ.

Art. 14 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus

efeitos a 1° de margo de 2012,

M APRDAD
Prefeito Mumcipal

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

Municipio de Jundiai, aos trés dias do més de abril de dois mil e doze.

LSS

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
sce. 1 Secretario Municipal de Negécios Juridicos

MOD. 3



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

SNEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPOQ
SITIAZRO QUANTIDADE SITURCAO QUANTIDADE | REMUNERATORIO
GRUPO { GRAU

Agente de Servigos
Agente Operacional - Categoria | 07 Operacionais - Categoria | 10 ACF 1D
Agente Operacional - Categeria ) a3

Agente de Servigos
tgante Operacional - Categoria I} 10 Operacionais - Categoria |l 11 OPR1B
Agente Operacional - Categoria |V 01
Auxilisr Téenico de Laboratério oz Auxiliar Técnico de Laboratorio 02 AUXS 1A

OPRID

Agente de Transporte - Categoria | o2 Matorista de Velculos Leves 03
Agente de Transporte - Categoria Il o1 Extinto
T ;0 de Labaratério 10 Técnico de Laboratério 10 ATS A
Auxiiiar de Enfermagem 04 Auxjliar de enfermagem 04 AAD I B

Técnico de Enfermagem 03 ATSI1A
Agente de Suporte Administrativo -
Categoria | 03 Extinto
Agente de Suporte o7 Telefonista 02 AAD 301 B
Administrativo - Categoria ll Assistente de administraggo 05 AADIB
Agente de Suporte Administrativo - Assistente de administragéo
Categoria Il 17 17 AADIB
e et Categorla IV 12 Assistente de Gestio 12 AADT G
Teéchico Industrial 01 Técnico Industrial 01 TEC1A
Analista de Sistemas 02 Analista de Sistemas 02 EBPI1A
Biblictecario 02 Biblictecario 02 ESP 301 A
Tesoureiro 03] Tesoursiro 01 ESPI A
Analista de Recursos Humanos o Analista de recursos humanos o1 ESPIA
Analista Académico 01 Anglista Acad&mico 103 ESPIA
Enfermeiro 01 Enfermeiro o1 ESPIA
C™ do Departamento de
Adnunistragio 01 Gerente de Administragéio 1 ESPiJ
Secretario executivo 01 Secretario Exacutive o1 ESPIIL

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11} 46858400 - FAX {11) 4689-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

WEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - DOCENTES

- . GRUPO
SITUAGAO CARGA SITUAGCAO REMUNERATORIO
ATUAL QUANTIDADE HORARIA NOVA QUANTIDADE BASICO
GRUPOD / GRAU
10 H AULA + 10
*rofessor Auxiliar 30 H ATIV, Professor Auxiliar 30 DOC I A
10 H AULA + 1D :
Jrofessor Assistente 50 H ATIV. Professor Assistente 50 DOC A
10 HAULA + 10
>rofessor Adjunto 55 H ATIV. Professor Adjunto 55 DOC 1k A
10 H AULA + 10
“rofessor Associado 06 H ATIV. Professor Associado 05 DOC IVA
~ 10 H AULA + 10
Srotessor Titular 20 H ATV, Professor Titutar 20 DOC VA

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4588-8400 - FAX {11) 4588-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO Il - QUADRQ DE EMPREGOS — A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

GRUPO
SITUAGAO SiITUACGAO REMUNERATORIO
ATUAL QUANTIDADE NOVA QUANTIDADE BASICO
GRUPOQ | GRAU
Agente Operacional - Agente de Servigos
Categoria | 02 Operacionais - Categoria | 01 AOP1D
Agente de Suporte
Administrativo -
Categoria 1l 02 Assistente de Administraciio 01 AAD I B
Agente de Suporte
Administrativo -
Categoria I} 04 Agsistente de Adminisiragiio 03 AADIB
Agente de Suporte
Administrativo -
Categoria IV a2 Assistente de Gestdo 02 AAD | G
7™ ibliotecério 01 Bibliotecario 01 ESP30 I A
Tesoursiro 01 Tesoureiro 01 ESPIA
Analista Académico o1 Analista Académico o1 ESP | A
Secretério Executivo o1 Secretario Exscutivo 01 ESPIL
QUADRC DE EMPREGOS — DOCENTES — A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
Professor Auxiliar o7 Inalterada 04 DOCIA
Professor Assisiente 08 Inalterada 05 DOC 1 A
Professor Adjunto 16 inalterada 08 DOocil A
Professor Assogiado 03 Inalterada 03 DOCIV A
Professor Titular 02 inalterada 01 DOCV A
r

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO Il — QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC
DENOMINACAD : DENOMINAGAO .
QUANT ATUAL SIMBOLO NOVA SIMBOLO QUANT

Diretor de Escola

1 Superior cC-1 Inalterada CC1 1
Vice-Diretor de

1 Escola Superior cC-3 Inalterada CC-3 1
Coordenador de
Curso de

3 Graduacdio e Pés- CcC-3 Inalterada cC-3 3
Graduagio

1 Assessor Jurfdico CC-3 inatterada CC-3 1
Assessor
Administrativo e

1 financeiro CC-3 inatierada CC-3 1

1 Assessor Contabil CC4 Inalterada cCc4 1
Assessor Psico- 2

1 Padagbgico cc-4 Inalterada cCc4
Assessor de 5

1 Informatica CC4 Inalterada CC-4

1 Assessor de Saiide CcC4 Inalterada cC-4 1
Assessor de

1 Imprensa cC4 Inalterada cC-4 1
Assessor de

2 Planejamento CC-5 inalterada CC-5 2
Assessor de

2 Computagho CcC-8 Extinto

16 TOTAL ToTAL 16

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municipal “Nova Jundiai™ - Fone {11) 45839-8400 - FAX {11) 4589-8421




ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS POR ATIVIDADES

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

[

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS OPERACIONAIS

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Agente de Servigos Operacionais - Categoria | AQOP I/D
Agente de Servigos Operacionais - Categoria Il OPR 1/B
Motorista de veiculos leves POR I/D

GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

GRruUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Telefonista AAD 30 /B
Assistente de administragio AAD 1D
Assistente de Gesifo AAP I/G
Gerente de Adminisfragao ESP 1)
Analista Académico . ESP /A
Analista de Recursos Humanos ESP /A
Secretario Executivo ESP I/L
Tesoureiro ESP IFA

GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS TECNICOS

GRUPO REMUNERATORIO BAsSICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Analista de Sistemas ESP VA
Bibliotecério ESP 30 I/A
Auxiliar Técnico de Laboratério AUXS /A
Técnico de Laboratério ATS I/A
Técnico industrial TEC VA

GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS DE EDUCAGAO

GRUPO REMUNERATORIO BAsiCcO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Professor Auxiliar DOC | A
Professor Assistente DOC I A
Professor Adjunte DOC I A
Professor Associado DOCIV A
Profassor Titular DOC VA

GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS DE SAUDE

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Técnico de Enfermagem ATS /A
Enfermeiro JESP 1A

Avenida da Liberdade sin.” - Pago Municipal "Nova Jundiaf” - Fone {13} 45888400 - FAX (11} 4589-8421
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ANEXO V - QUADRO DE CARGOS POR CATEGORIAS

GRUPD REMUNERATORIO BAsICO

GRUPO / GRAU
Agente de Servigos Operacionals - bategoria | AQP VD
Agente de Ssrvigos Operacionais - Categoria il OPR /B

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (11) £589-8400 - FAX (1) 45898421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

Anexo Vi

v AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS ~ CATEGORIA |
GRUPO/NIVEL SALARIAL — AOP I/D

Instrugao: Ensino Fundamental

~ Experiéncia: 06 (seis) meses
Conhecimentos:  Higiene, ‘
Relagbes interpessoais;
Rotinas inerentes & sua area de atuacio;
Seguranca do trabalho;
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagéo.

Descrigdo Sumaria:
Executa sob supervis&o, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta e
entrega de materiais, jardinagem, preparagao e distribuigo de café, e outros.

Descrigdo Detalhada

» Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer, passar
pano, encerar, passar aspirador de p6, limpar mbveis, vidros, pias, geladeiras e fogbes e
outros equipamentos e utensilios;

« Fechar e abrir portas, janelas, portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos
elétricos, de acordo com necessidade;

» Carregar, descamegar e/ou entregar materiais & encomendas, de acordo com 2a
necessidade;

» Lavar e passar roupas provenientes dos laboratérios, mantendo-as higienizadas;
« Preparar e servir, em horarios pré-estabelecidos, cha, café, sucos, entre outros;

+ Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros dos imdveis utilizados pela
Faculdade;

» Executar servigos de conservagio de iodos imdveis utilizados pela FMJ;

o Operar instrumentos e equipamentos simples;

» Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente
os equipamentos de protegdo individual que The forem fornecidos;

» Zelar pela guarda, conservagio e manutencdo dos materiais e equipamenios que utiliza;

« Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos;

s Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone {11} 45898-840D - FAX {11) 4589-8421
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v AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS — CATEGORIA I}
GRUPQC / NIVEL SALARIAL OPR I/B

Instrugéo: Ensino Médio Completo. .

Experiéncia: 08 (seis) meses. '

Conhecimentos: Basico em manutengo elétrica, hidraulica e mecéanica;
Higiene;

Relagdes interpessoais;

Segurancga do frabalho;
- Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagso.
Descrigio Sumaria: ’ ’

Executa, sob orientaciio, servicos de média complexidade em alveni

pintura, carpintaria, mecénica, eletricidade, hidrinlica e outros que exijam habilidade espec
em sua realizaciio.
Responder pela vigildncia e seguranga das entradas e dependéncias, para assegurar 0 bem
estar dos funcionarios, alunos e outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas
estranhas efou outras anormalidades, bem, como informar ao superior imediato sobre
anormalidades.

Descrigdo Detalhada

s Executar servigos de ajuste, montagem, reparos @ manuten¢do em geral;

¢ Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente
os equipamentos de protegao individual que the forem formecidos, a fim de garantir a prépria
seguranca e a da equipe de Trabalho;

» Executar servigos de confec¢io, reparo e conservagdo de estruturas e peg¢as de madeira
em geral,

« Dxecutar servigos de construcho, instalagao e conservacio relacionados com construgéo
civit,

» Executar servicos de montagem, manutengio e reparo de instalagfes e sistemas elétricos;

» Executar servigos de reparo e manutencao elétrica de maquinas;

« Realizar ronda diuna e notuma nas dependéncias da FMJ, verificando se portas, janelas,
portbes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando irregularidades,
tomar as providéncias necessarias;

« Observar a entrada de pessoas, atendendo ao publico em geral, onientando e prestando
informacgdes e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;

« (Observar e controlar a entrada e saida de veiculos no patio, evitando anormalidades;

» Anotar recados eventualmente deixados na Portaria, transmitindo-os aos interessados;

» Fazer relatdrio diario de ocomréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre as
mesmas;

» Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

= Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais ferramentas e equipamentos utilizados;

« Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico ,1

PD Progrisséo

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Manicipal “Nova Jundial™ -Fone {11} 4589-8400 - F 11; 45838421
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v TELEFONISTA
GRUPO / NIVEL SALARIAL AAD 30 1/B

Instrugéo: Ensino Médio e curso de operacio de mesa telefbnica
Experiéncia: B (seis) meses
Conhecimentos: Atendimento ao publico;
nformatica;
" Redagdo;

Relagdes interpessoais;

Rotinas administrativas e operacionais inerentes & area de atuagZo;
Seguranca do trabalho;

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao.

Descrigdo Sumaria:

Operar equipamentos de mesa telefonica PBX e PABX, atender, transferir, cadasirar e
completar chamadas telefbnicas locais, nacionais e intemacionais, comunicando-se
formalmente em portugués e/ou linguas estrangeiras.

Descrigao Detalhada

Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefdnicas;

Efetuar ligagdes locais, interurbanas e intemacionais, observadas as normas estabelecidas;
Elaborar relatérios semanais ¢ mensais sobre as ligagbes completadas através dos ramais;
Comunicar imediatamente a empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos
equipamentos utilizados;

Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir 2 ligagdc ao ramal solicitado;
Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura;

Manter cadastro atualizado dos teiefones mais solicitados pelos usuérios;

Prestar informacgdes sobre nimeros de telefone dos drg&os publicos;

Arquivar documentos e relatérios do setor;

Conservar os equipamentos que utiliza;

Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo efou do 6rg&o de lotagéo;

R Externo mediante concurso publico e intemo por promogZo da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria I.

PD Progresséo.
Promogéo para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria ill.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421
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v ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

GRUPQ/NIVEL SALARIAL AAD I/B
Instrugao: Ensino méedio Completo
Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Rofinas administrativas e operacionals inerentes a area de atuagéo;
Relagbes interpessoais;
Redagéo;
informatica.

Descri¢do Sumaria:

Executar sob superviso, servicos gerais de escritdrio, tais como classificagio de documentos

e correspondéncias, transcrigdo de dados, langamentos, prestacdo de informagbes, arguivo,

digitagéo e conferéncia de documentos em geral.

Auxilia na catalogacao de fivros, revistas e publicagdes, obedecendo critérios padronizados, a

fim de agilizar as pesquisar, quando necessario, bem como atender aos usuarios e controlar a
guarda e conservaco do acervo bibliografico.

Descrigdo Detalhada

o Executar servigos de digitagdo, visando atender as rotinas administrativas;

» Efetuar recebimento e expediciio de documentos, registrando em livros propries ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitagéo interna;

o Redigir documentos pertinentes ao cargo;

» QOrganizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, segundo critérios previamente determinados;

» Informar e orientar pessoas, anotar e transmitir recados, recepg@o, coleta expedigdo e
distribuicdo, arguivamento de documentos;

» Controlar a agenda de seu superior imediato, de acordo com as necessidades do
departamento;

« Secretariar reunibes e elaborar atas e/ou outras formalidades;

» Desenvolver tarefas auxiliares de administragéo de pessoal, material, orgcamento,
contabilidade, financeiro, patriménio, licitaggo, compras, leiléo e pregoes;

» Zelar pela guarda, conservagao e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza,
livros revistas e documentos;

« Cumprir normas e padrfes de comportamento estabelecidos pela instituicio;

+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

o Auxiliar na catalogagdo de livios, revistas, jomais e outras publicagdes, obedecendo a
critérios padronizados e pré-estabelecidos através de instrugbes especificas;

» Auxiliar 0 usuario na procura de livros, revistas, publicagdes, entre outros documentos;

o Cadastrar usuarios junto a Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a
localizago do usuario, sempre (ue necessario;

e Controlar empréstimos e devolugdes de obras do acervo, fomando providéncias quanto aos
usuarios em débito e auxiliar na realizagdo do inventario da Biblioteca;

o Conferir diariamente a relago de fivros da sala de leitura, a fim de manter o acervo.

R Extemo mediante concurso plblico

PD Progressao. N
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ASSISTENTE DE GESTAO
GRUPO/NIVEL AAD I/G

Instrugao: Ensino Médio Completo e curso técnico profissionalizante qguando
legalmente exigido.

Experiéncia: 02 (dois) anos, comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: informatica;
Redag&o;

Relagbes interpessoais;
Seguranga do trabalho;
Rotinas administrativas da area de atuagdo.

Descrigdo Suméria:
Executa diretamente efou orienta a execugio de tarefas administrativas. Presta

assessoramento direto aos superiores hierarquicos.
Assiste aos operadores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigdo Detathada

* Recebaer, classificar e distribuir comespondéncias aos seus destinatarios;

» Prastar servigo de atendimenio junto aos setores de preparoc e expedicdo de
correspondéncias e demais expedientes;

+ Controlar @ manter atualizada a agenda de compromissos de seus superiores imediatos,
através do agendamento de visitas e reunides;

« Redigir, digitar e conferir textos, relatdrios, quadros, graficos, estatisticas e demais
documentos advindes da Diretoria, bem como das Assessorias, dos Departamentos e da
Secretaria Executiva, zelando pela qualidade e confidencialidade dos dados;

« Manter organizado o local de frabalho, salas de reunibes, providenciando todo material
necessario ao expediente;

s Preservar o arquivo em perfeitas condigdes, a fim de facilitar a guarda e localizaclo de
documenios;

+ Atender ao publico, funciondrios e alunos, entre outros, prestando-thes informacgdes ou
encaminhando aos setores competentes;

s« Convocar e secretariar reunides, elaborar atas efou outras formalidades escritas, de acordo
com procedimentos pré-estabelecidos;

+ Executar atividades relacionadas com administragdo de pessoal, material, orgamento,
contabilidade, financeiro, patriménio, ficitacéo, compras, leildo e pregdes;

» Proceder & andlise dos programas antes de sua instalagio e processamento, estudando as
indicagbes e instrugbes para instalagéo do sistema determinado;

« Regular os mecanismos de controle de computador e equipamentos complementares;

« Efetuar analise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizagéo,

» Efetuar a ligagdo das rmaquinas, acompanhando as operagbes em execuglo, para detectar
eventuais falhas de funcionamento e identificar emos;

» Zelar pela guarda, conservagio e manutengéo dos materials e equipamentos que utiliza;

« Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela instituicao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso piblico

PD Progresséo /]
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v MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
GRUPO/NIVEL SALARIAL OPR /D

Instrugao: Ensino médio completo, habilitagao para dirigir (categoria D/E), constando
anotacéo para atividade remunerada e curso de direcédo defensiva.
Experiéncia: 06 (seis) meses, a ser comprovada medianie prova pratica.
Conhecimentos: Direc@o defensiva;
Mecanica basica;

Relagoes interpessoais;

Rotinas operacionais da area de atuagao;

Saber dirigir em grandes centros;

Seguranga do trabalho;

Utilizagéo de materiais e equipamentos na area de atuagio.

Descrigdo Sumaéria:
Dirige veicuios automotores de fransporte de passageiros e cargas a curta ou longa distancia.

Descrigéio Detalhada

» Consultar ordens de servigo € mapas rodoviarios, verificando o itinerario e horarios a serem
seguidos; '

e Dirigir veiculos automotores, ftransportando pessoas, cargas, comrespondéncias,
equipamentos e outros; seguindo itinerario pré-estabelecido a fim de racionalizar custos e
agilizar o trabalho;

» Executar pequenos reparos de urgéncia;

« Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condicOes de limpaza, higiene e
seguran¢a;

+ COrientar o carregamento e descarregamento de cargas, com a finalidade de manter o limite
de sua capacidade;

+ Providenciar o abastecimento e a manutengao preventiva e corretiva do veiculo;

« Verificar diariamente as condigbes de funcionamenio do veiculo, antes de sua utilizagdo,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo, teste de freios e parte elétnica;
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

« Encaminhar o veiculo para revisées periddicas, informanda sobre possiveis defeitos a
serem sanados, zelando pela manutencio do veiculo, bem como a seguranga dos
passageiros;

« Fazer relatério de viagem, a fim de manter registradas todas as informagdes referentes as
mesmas, possibilitando a analise de custos; _

= Recolher o veiculo apbs a jomada de trabalho, conduzindo-¢ & garagem, coiretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-io protegido e em seguranca;

» Zelar pela guarda, gonservagao e manutengao dos maierials e equipamentos que utiliza,

» Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do
CTB - Cédigo de Tréansito Brasileiro;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico.

{
PD Progressao. A
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v TECNICO DE ENFERMAGEM
GRUPO/SALARIAL ATS I/A

Instrugdo: Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em 6rgao de
classe,
Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos; Aplicativos e sistemas informatizados na &rea de atuagio;
Atendimento ao pablico;
Higiene;
Legislacio e normas técnicas da area de aluagao;,
Relagbes interpessoais;
Rotinas administrativas e operacionais na area da atuacio;
Seguranc¢a do trabalho;
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao.

Descrigdo Sumaria:

Executa com autonomia atividades de técnico em enfermagemn, auxilia no planejamento e
Lgrientagéo de atividades de assisténcia de enfermagem.

Descrigdo Defalhada
» Auxliar no planejamento, programas e orientacdo das atividades de assisténcia de
enfermagem, nos cuidados a pacientes em estado grave, na prevengdo e controle de
doencas transmissiveis e vigildncia epidemiolégica, no controle sistematico de danos
fisicos que acometem pacientes durante assisténcia da salde;
+ Auxiiiar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengéo de acidentes
e doengas profissionais;
Integrar a equipe de saude;
Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabatho;
Na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;
Na prevengdo e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiologica;
Na prevencéo e controle sistematico da infecg@o hospitalar;
Na prevengao e confrole sistematico de danos fisicos quer possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de satude;
s No plangjamento, programagdo, orientagdo e superviso das afividades de assisténcia
de enfermagem;
Providenciar a reposi¢&o de materiais quando necessario;
» Zelar por prontuérios e registros intemos do paciente e da unidade;
+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgéo de lotacdo.

R Externo mediante concurso piblico,
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO
GRUPQO / NIVEL SALARIAL - AUXSIA

Instrugéo: Ensino médio.

Experiéncia: 6 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene;

Informatica;

Normas técnicas da area de atuagao;

Relacdes interpessoais;

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio;
Seguranca do trabalho;

Utilizacao de materiais e equipamentos na drea de atuacio.

Descri¢io Sumarna:
Executa sob supervisfo tarefas auxiliares de Técnico de Laboratorio,

Descri¢do Detalhada

Auxiliar na coleta de materiais destinados & realizagcéo de exames;

Auxiliar sob supervisdo, a manipulagio de substancia quimicas, fisicas e biologicas,
dosando-as de acordo com as especificacbes para a realizagéo de exames;

Auxiliar na retirada das cubas de formol as pegas anatdmicas e os cadaveres e auxiliar na
preparacao para as aulas praticas;

Auxiliar na refirada das mesas as pecas e cadaveres apds 0 uso nas aulas praticas,
retornando-as &s cubas para manter a conservagao;

Auxiliar na montagem dos microscopios e caixas de laminas e auxiliar no acompanhamento
de monitoria,;

Auxiliar na preparagdo do laboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados
equipamentos e materiais a serem utitizados;

Auxiliar no controle do material de consumo, verificando e analisando o estoque minimo e
fazendo solicitagdes de compras afim de evitar falta de material para oi trabalho;

Auxiliar no transporte, na conferencia e recolhimenio do equipamento e material utilizado
durante as aulas, mantendo-os em perfeito estado de funclonamento;

Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

Auxiliar no acompanhamento das aulas, prestandoe informagdes a professores e alunos,
sempre que solicitado e necessario;

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho, sendo que o laboratério deve
ser mantido fechado e somente aberto por ocasiéo das aulas;

Zelar pela guarda, conservagao e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza,
Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pega instituigio;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso pablico. ]]
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ATS /A

Instrugao: Ensino Médio e curso profissionalizante com registro no respectivo drgéo
de classe.
| Experiéncia: 06 (seis) meses.

Conhecimentos: Especificos de Laboratorio.

Descrigdo Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas de laboratério, realizando exames, testes e experimentos,
através da manipulagio de aparethos especificos efou por outros meios, a fim de realizar
estudos, na busca da prevencao e cura das doengas, bem como dispenibilizar o laboratério e
seus recursos para utilizacio de professores e alunos.

Descricao Detalhada

» Efetuar a coleta de material, empregando técnicas e instrumenfos adequados, com o
objetivo de manter a fidelidade dos testes;

» Manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as de acordo com as
especificacdes para a realizacio dos exames;

o Realizar exames de fezes, aplicando técnicas especificas, utilizando aparelhos e reagentes
apropriados, a firm de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

» Registrar os resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informacdes reievantes, para possibilitar agdo médica,

« Retirar das cubas de formol as pecas anatbmicas e os cadaveres e preparar para as aulas
praticas;

« Retirar das mesas as pegas e cadaveres ap6ds o uso nas aulas praticas, retomando-as as
cubas para manter a conservacao;

+ Montar microscopio @ caixas de laminas para aulas praticas e acompanhamento de
monitona;

¢ Preparar o laboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados equipamentos e
materiais que serdo utilizados;

» Controlar o material de consumo, verificando e analisando o nivel de estoque minimo e
fazendo solicitagdes de compra e evitando falta de material para o trabalho;

+ Transportar, conferir @ recolher todo equipamento e material utilizado durante as auias,
mantendo-0s em perfeito estado de funcionamento;

« Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

« Acompanhar as aulas, prestar informagdes a professores e alunos, sempre que necessario,

» Auxiliar professores durante provas tedricas e préticas, zelando para que o resultado da
mesma seja oriundo do conhecimento de cada aluno;

» Auxiliar professores na elaboragfio da planilha de notas, langando notas, média mensal e
final;

» Manter o laboratorio fechado, abrindo somente para a realizagio de aulas;

« lavar, limpar efou esterilizar os equipamentos & materiais utiizados, mantendo o laboratorio
organizado & limpo;

» Zelar pela guarda, conservacéo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento esiabelecidos pela
Instituicio;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico

PD Progress&o /
[74

Avenida da Liberdade sin.° - Pago Municipal “Nova Jundial”™ - Fone (11) 45888400 - {11) 4589-B421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

/" ANALISTA DE SISTEMAS
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP I/A

Instrucéo; Superior — Andlise de Sistemas.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Sistemas de informatica e Programagao.

Descrigio Suméaria:

Assessorar a Diretoria, os Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando
assegurar a aquisicdo efou desenvolvimento, implantacdo e manutencdo dos hardwares e
softwares da forma mais adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindo a
modemizagio e a atualizagio da informatica.

Descrigao Detalhada

Efetuar andlise de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugbes;

Elaborar projetos de sistemas, definindo médules, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagbes e controle de seguranga dos sistemas;

Assessorar tecnicamente a aquisicdo efou desenvolvimento, implantagdo e manutengdo de
sistemas para processamento de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e
softwares, visando a atualizacdo permanente da informatica;

Coordenar o desenvolvimento e implantagéo de procedimentos e técnicas de opseragdo de
acordo com os objetives estabelecidos;

Pesquisar e avaliar novos fomecedores de hardwares e softwares existentes no mercado;
Orientar os servidores que auxifiam na execugdo das atribuigbes tipicas de classe;

Zelar pela guarda, conservagie e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir & fazer cumprir normas e padrdes de comportamenio estabelecidos pela
Instituicéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso pubiico.

PD Progresséo. A
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v BIBLIOTECARIO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP 30 VA

Instrugéo; Superior completo em Biblioteconomia com registro em Conselho da
Classe.
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagéo;
Atendimento ao pablico;
Informatica;
Inglés e Espanhol;
Normmas técnicas da area de atuagao;
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Relacdes interpessoais.

Descrigdo Suméria:

Analisa e seleciona matenial bibliogréfico de interesse da Faculdade.
Indexa, classifica e cataloga os materiais incorporados ao acervo.

Descrigédo Detalhada

« Catalogar livros, revistas, jomais e outras publicagbes, cbedecendo a critérios padronizados
e pré-astabelecidos através de instrugbes especificas;

o Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sistemas de divisdo, separago
por assunto, autores e outras especializacdes, visando otimizar o armazenamento, busca e
recuperagao de informagoes;

= QOrientar o usuario na procura de informacbes, sugerindo obras de maior evidéncia;

« Informar usugrios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los orientados e
cientes, em caso do ndo cumprimento das mesmas;

« Supervisionar os trabalhos de encademacgdo de livros e demais documentos, mantende a
conservacio e boa aparéncia das obras;

= Realizar controie sobre o acerve e inventario da Biblioteca, tomando providéncias sempre
que necessario a fim de preserva-lo;

» Difundir o acervo da Biblioteca, organizando programas de incentivo ao habito da leitura;

o Elaborar relatorios estatisticos, objetivando estudos e analise em geral sobre a s consultas;

» Realizar levantamentos bibliograficos, objetivando manter atualizados o nivel de
documentos para consulta;

» Realizar a aquisigac de novas obras, sempre gue necessario;

~ » Realizar pesquisas via Intemet, sempre que necessario, na busca de informagbes
solicitadas;

» Executar servicos de cumulagdo bibliografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio;

e Zelar pela guarda, conservagio e manutengao dos materials e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Institui¢ao;

= Executar tarefas afins, a criténo de seu superior imediaio.

R Exteno mediante concurso pablico. |
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v GERENTE DE ADMINISTRAGAO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP 1)

Instrugéo; Superior completo em Administragéo de Empresas.

Experi&ncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos: Administragdo em Servigos Publicos,

Descrigdo Sumaéria:

Administrar as atividades acad@micas, bern como as inerentes a finangas, pessoal, servigos
gerais, biblioteca, informatica, licitagfio, compras, almoxarifado, laboratério, visando otimizagdo
dos trabalhos e a melhoria continua.

Descrigdo Detalhada

« Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do assessoramento
nos assuntos relacionados a area administrativa, analisando documentos, solicitagdes
pessoais, prestando atendimento as pessoas e encaminhando aquelas que julgar
Necessario;

» Assegurar a manutengdo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos constantes
com professores, alunocs, pacientes e comunidade em geral, procurando detectar o grau de
satisfacdo dos mesmos e tomando providéncias diante de eventuais problemas;

» Assegurar a minimizagéo dos impactos de a¢Ses do Tribunal de Contas e outros 6rgéos,
atraves do atendimento a solicitagdes, disponibitizagéo de informagbes e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual @ municipal;

» Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria e assessoria, através de apoio,
formecimento de informagdes e documentos;

» Assessorar a area juridica na preparacio dos processos e prestagéo de informagdes em
acdes trabalhistas;

« Assegurar a organiza¢éo, arquivamento e manuten¢gdo dos documentos relativos 8 FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade
documental;

« Administrar fodos os materiais, moveis e equipamentos que fazem parte do ativo
permanente, conferindo e verificando seu estado de conservagdo e tomando providéncias
gquando necessario;

« Participar da elaboragdo do orgamento financeirc da Faculdade, acompanhando sua
implantacéo e desenvolvimento, zelando para que n&o ocorran divergéncias;

s Fiscalizar @ manter estreito controle sobre as despesas administrativas, cuidando para gue
mantenham custos minimos possivels, sem prejuizo a qualidade;

+ Formular . acompanhar planos relativos & seguranga, administragdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento de pessoal,

» Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagbes e entidades da regido, para
interc&mbio de informagbes retativas & sua area.

» Preparar e recomendar para aprovagéo, normas e procedimentos relacionados & sua area
de atuagao;

e Zelar pela guarda, conservagdo & manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
instituicdo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico. A
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS ‘ 7
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP /A

Instrugao: Superior completo.

Experiéncia: 02 {dois) anos.

Conhecimentos: Administrag8io de Pessoal, na Area Publica.

Descrigido Sumaria:

Supervisionar e participar dos trabalhos referentes 3 administragdo, pagamentos, registros e
controles de pessoal, propor freinamento e desenvolvimento, bem como acompanhar as
avaliages de desempenho, assegurando o desenvolvimento dos funcionarios e o atendimento
as normas e procedimentos intemos e do cumprimento das exigéncias legais.

Descrigao Detalhada

« Exercer a supervis&o dos servigos da area de Recursos Humanos, como os relacionados a
salérios, registros, pagadoria, cadastros, recolhimentos e controles de normas trabalhistas,
organizando e executando programas, avaliando e reportando seus resultados;

« Supervisionar, crientar e controiar as atividades relativas aos planos de beneficics;

» Coordenar os trabalhos relativos & elaboragie da folha de pagamento, atualizando os
registros e controles inerentes;

» Conferir os calculos da folha de pagamento e calcular os respectivos encargos sociais;

o Praparar as guias de recolhimento para pagamento dos impostos e contribuigbes referentes
aos salarios e seus encargos;

o Conferir & garantir a exatiddo de toda a documentacio exigida na admisséo de
funcionarios;

» Garantir a atualizagdo de controles, registros, livios e sistemas que gerenciam as
admissées e desligamentos de funcionarios;

+ Atualizar as anotagdes exigidas na Carteira de Trabalho;

» Manter atualizados os controles de presenga, férias, afastamentos e folgas;

» Efetuar calcuios referentes acs pagamentos de férias e desligamentos;

» Exercer atividades como representante efou preposto junto ao Ministério do Trabalho,
Sindicatos. Justi¢a do Trabalho, Associagbes e outros érgéos;

s Propor programas de treinamento, na busca do desenvolvirmento dos funcionarios;

» Acompanhar as avaliagbes de desempenho, tomando providéncias sempre que necessario;

s Zelar pela guarda, conservagéo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituig&o; - - i

» Executar tarefas afins, a critério de seu superjor imediato.

R Externo mediante concurso publico
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANALISTA ACADEMICO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP VA

Instrug&o: Superior compieto.

Experiéncia: 02 (dois) anos,

Conhecimentos: Administracio e organizagéio de documentos escolares,
Descrigdo Sumaria:

Administrar a elaboragéo, encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes & sua
vida escolar, Prestar informacgtes ao Ministério da Educagio, Ministério do Trabalho e outros,
sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de acordo com leis
vigentes, Zelar pela lisura de toda escrituragéo escolar.

Descrigae Detalhada

» Supervisionar a elaboragdo do relatério anual de atividades, bem como relatrio de vestibular,
para o Conselho Estadual de Educagao em atendimento a Lei;

s Supervisionar a elaboragdo e encaminhamento de relatérios ao Ministéric da Educagéo, de
acordo com as exigéncias legais;

¢ Organizar e encaminhar a Secrefaria Execufiva os documentos de controle educacional;

» Administrar a elaborac&o, encaminhamento e guarda dos documenios, ou seja, atas de
resultados obfidos pelos alunos, conselhos, prontuarios, histdricos escolares, certificados,
diplomas, a fim de manter todas as informagdes documentadas;

e Administrar o arquivo alivo e inativo, mantendo-o organizado para facilitar a iocalizagio de
documentos quando necessario, incinerando-os de acorde com a tabela de temporalidade
documental,

+ Atualizar-se @ manter organizados documentarios de lets, decretos, regulamentos, resolugbes,
deliberagdes, portarias e comunicados de interesse geral;

» Organizar e conferir o cadastro de notas e freqiiéncia de todos os alunos, com ¢ objetivo de
analise, divulgagio e providéncias quando necessério,

¢ Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo refatério atualizado, zelando
para que teda documentagao esteja em ordem;

= Colaborar na definigho de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

o Preparar os cerlificados de conclusZo de curso, residéncia médica, ou de cursos extra-
curriculares e encaminhar para as devidas assinaturas;

» Supervisionar a elaboragdo de atestados, ceriificados, historico escolar, programas de
disciplinas do 6° ano e encaminhar 2 UNICAMP, para o devido registro;

« Supervisionar a elaborago de fichas, envelopes e crachas de alunos novos;

» Arquivar provas, apostitas, roleiros e mapas de aulas, pastas de programas e disrio de classe
de fodos os alunos, para manter organizados documentos para facilitar a consulta, quando
necessario;

» Administrar a carga horaria dos professores de acordo com as leis vigentes;

» Atender alunos, professores, funcionérios e plblico em geral, orientando-os sempre que
necessario, ou encaminhando aos setores competentes;

e Supsrvisionar o cadastro dos documentos para avaliagdes do MEC e CEE (Conselho Estadual
de Educacéo); C ‘

¢ Requisitar, receber e controlar todo o material da drea, bem como manter registro do material

permanents para informagbes & Secdo de Patrimbnio;

Zelar pela lisura de toda escrituragio escolar;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais @ equipamentos que utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

Executar tarefas afins, a critéric de seu superior imegiato.

.
[
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R Extemo mediante concurso pablico
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ENFERMEIRO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP IA

Instrugdo. Superior completo em enfermagern, registro no respectivo conselho.

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos: Especificos de enfermagem e administragcdo em servigos de Saulde;
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagio;
Atendimento ao publico;
Legislag&o & normas técnicas da area de atuagio;
Relagbes interpessoais;
Seguranga do trabalho.

Descrigdo Sumaria:
Planejar, organizar, supervisionar e desenvolver servigos especificos de Enfermagem.

Descri¢do Detalhada

¢ Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de
garantir um elevado padrao de assisténcia;

+ Estabelecer programas para atender as necessidades de saldde da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;

e Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado na execugdo de
programas de saude;

s Prestar os primeiros socorros a pacientes efou servidores, em caso de acidente ou doenga,
fazendo curativos efou imobilizagdes especiais, administrande medicamentos e tratamentos
e providenciando atendimento médico, caso seja necessario;

o Assessorar o trabalho desenvolvido na area de enfermagem, verificando se os tratamentos
prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a limpeza e higienizagao de
equipamentes e materiais, cuidados especiais com o pacientes, orientando e tomando
providéncias para que o resultado do trabalho esteja de acordo com as exigéncias de
medicos e expectativas de pacientes;

» Controlar os materiais da area, zelando para que seja mantido o estoque minimo, mantendo
o equilibrio entre necessidades e custo da area;

» Realizar programas educativos em salide, ministrando palestras, coordenando reunites e
propiciando o desenvolvimento da equipe, bem come da comunidade em geral,

» Zelar pela guarda, conservagdo e manutengao dos materiais € equipamentos que utiliza;

¢ Cumprir e fazer cumprir normas e padres de comportamenio estabelecidos pela
Instituicéo;

» Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediata.

R Externo mediante concurso publico.
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GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP I/L
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v SECRETARIO EXECUTIVO YT

instrugéo: Superior Completo

Experiéncia: 02 {dois} anos

Conhecimentos:  Administrag&o em Servicos Piblicos e de Ensino Superior.

Descrigho Suméria:

Dar suporte & Diregdo, Congregacdo Conselho Técnico Administrativo, Comissbes, Corpo
Docente & funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagdo didatica e
administrativa, bem como normas ¢ diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigio Detalhada

« Dar suporte & Diregdo, Congregagéo, Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e Funcionérios, no tocante a dispositivos legais relativos & organizagéo didatica e
administrativa, bem como ao cumprimento das nommas e diretrizes emanadas de
autoridades educacionais;

s Organizar as atividades, calendarios, comrespondéncias, obriga¢des sociais e especificas da
Faculdade;

» Convocar, secretariar e redigir atas de reunides da Congregagio, do Conselho Técnico
Administrativo, de outros Colegiados e Comissfes, bem como da Diregao;

» Representar, sempre que necessério, o Diretor nas solenidades, recepgbes e visitas
protocolares;

» Divuigar, no ambilo da Instituico, as decisdées da Diretoria, Congregagéo, CTA,
Coordenagdes e Comissbes;

» Expedir e assinar com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro dos
atos

» Escolares, cheques ou outros documentos administrativos

« Colaborar na definicéo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

» Auxiliar na elaborago e assessorar na interpretagdo de regimentos e regulamentos
definidos pela FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIA}

« Manter-se atualizado quanto as determinagbes legais no tocante & educagdo e ensino;

« Zelar pela guarda, conservacio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

o Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento previamente definidos;

o Exercer outras atribuicdes previstas no Regimento da FMJ, ou na legislagdo vigente.

R Externo mediante concurso pablico

PD Progressao /
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v TECNICO INDUSTRIAL
GRUPO/NIVEL SALARIAL TEC VA

Instrucéo: Ensino Médico Compleic e curso de Técnico em Edificagdes ou
Seguranga do Trabailho, devidamente registrado no 6rgéo competente.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Relagbes interpessoais;
Rotinas administrativas e operacionais da &rea de atuagio;
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagio;
Legislag@o e normas técnicas da area de atuacio;
Seguranga do trabalho,

Descrigao Sumaria:

Coordenar a seguranca do trabalho da FMJ, buscando eliminar riscos.

Efetuar e orientar a realizagcdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliagio das obras de FMJ. Executar e orientar a realizagfo de coleta de dados e registro de
observagdes necessarias a elaboracéio dos projetos e elaborar orgamentos de materiais, mao-
de-obra e programas de trabalho para a obra.

Descrigdo Detalhada

» Inspecionar os sefrvigos de seguranga do trabalho, como manutencéo, préticas de normas e
métodos adotados peia FMJ para a protecao dos funcionérios quanto & seguranga.

« Fiscalizar dispositivos de seguranga, extintores ¢ outros equipamentos, a fim de que
permanecam em perfeitas condigbes de uso;
Desenvolver campanhas de prevengio de acidentes do trabalho e deengas profissionais;

¢ Treinar elementos da brigada em tarefas de combate a incéndios, catéastrofes e outros
sinistros;
Verificar para que os visitantes e todos os funcionarios cumpram as normas de seguranga;
Zelar pela guarda, conservacdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituigao;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;
Efetuar e orientar a realizac8o de pesquisar e levantamentos de dados necessarios para
avaliagdo das obras da FMJ;

» Executar e orientar a realizagdo de coleta de dados e registro de observagbes necessarias a4
elaboragéo dos projetos;

» Elaborar orgamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra;

« Supervisionar a execugéo da obra, dar orienfagdo técnica de utilizacdo e regulagem de
méaquinas e equipamentos;

« Controlar a aplicag&o dos materiais e acompanhar os trabalhes, avaliando o custo real da
obra;

+ Efetuar vistorias diarias nas obras de sua responsabilidade técnica.

R Extemno mediante concurso publico. f

PD Progressao. ﬂ/]
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

TESOUREIRO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP I/A

instrugéo: Superior completo na area de atuagao.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: 1oda rofina financeira em 6rgdo publico, tais como Contas a pagar,

receber, aplicagbes financeiras, cobranga de divida ativa entre outros,
mediante prova pratica.

Descrigdo Sumaria;

Planejar, organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimentagdo de
numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descrigao Detalhada

Conferir documentos emitidos efou recebidos que geram entrada e saida de numerario, tais
como notas fiscais, autorizacbes de fomecimento, recibos de férias, rescis6es contratuais,
pagamentos e recebimentos em geral;

Providenciar diariamente o fechamento do caixa;

Supervisionar as cobrancas judiciais, bem come providenciar a conexdo com 0s bancos
credenciados, assegurandec a exatiddo das conciliagbes bancarias, aplicagdes e
movimentag&o financeira;

Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

QOrganizar as entradas e saidas de numerério, bem como os respectivos créditos e débitos;
Coordenar a distribuicdo de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos credores;
Efetuar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisées contratuais, férias,
adiantamentos de numeréarios e outros;

Coordenar as inscrigdes, langcamentos e atendimento ao FIES;

Organizar ¢ controlar a distribuicho de passes para o transporte;

Emitir cheques para pagamento e encaminha-los para assinatura, bem como elaborar
documentos de despesas pagas e de crédito bancario e enviar para o seu superior
imediato;

Elaborar relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar documentos de confissdo de
dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que o mesmo possa tomar as
devidas providéncias;

Elaborar documentos de prestagio de contas, despesas e adiantamentos concedidos, a fim
de manter a documentacéo necesséria a aprovagdo dos gastos;

Zelar pela guarda, conservacio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concursoe publico

PD Progressao J

3

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421

Ry



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Requisitos para provimentos:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagio em medicing,
eleito pela Congregacio e escolthido pelo Prefeifc Municipal de Jundial.

Descrigo Sumaria;

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reunides da Congregagéo e do
Conselho Técnico Administrativo; gerir as atividades administrativas, financeiras e académicas;
expedir atos de provimento e vacancia de pesscal e demais atos administrativos, outorgar
diplomas; cerlificados.

Descrigdo Detalhada

» Dirigir a FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

« Representar a FMJ, inierna e externamente, ativa e passivamente, em juizo e fora deie, no
ambito de suas atribuicbes;

» Promover, em conjunto com o Vice-Diretor e Coordenadores, a integragéo no planejamento

e harmonizagdo na execucao das atividades da Instituicio;

Zelar pela fiel observancia da legislagéo da institui¢ao;

Participar das reunides dos Departamentos, com direito a voz;

Conferir grau aos diplomados da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAL

Assinar diplomas ou certificados dos Cursos de Graduagéio ou de Pos-Graduagéo;

Exercer o poder disciplinar emanado do Regimenio da FMJ;

Administrar as finangas e o desempenho orcamentéario, apresentando relatérios anuais &

Congregaco, a Prefeitura Municipal de Jundiai e ao Tribunal de Contas do Estado de Sao

Paulo;

+ Convocar e presidir as reunides da Congregacio e do Censelho Técnico-Administrativo,
com direito ao voto comum, além do volo de desempate;

« Indicar os Coordenadores de Curso e o Coordenador de Pés-Graduagéo e Pesquisa;

» Expedir atos de provimento e vaclncia de pessoal, admitir, contratar, dar posse, licenciar,
remover e dispensar recursos humanos da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIA! na
forma da ler;

» Decidir sobre contratagio e dispensa de docentes, em caso de urgéncia, “ad refarendum”
da Congregagao;

s Baixar resolugdes referantes a deliberagbes da Congregacsio e do Consetho Técnico-
Administrativo e outros atos normativos;

+ Firmar convénios;

» Constifuir comissoes;

» Resolver os casos omissos ou de urgéneia, que devem ser referendados pelo érgdo
competente no prazo de 90 (noventa) dias;

» Propor alterag8o ou reforma do Regimento da FMJ;

= Autorizar pronunciamento piblico gue envolva responsabilidade da FACULDADE DE
MEDICINA DE JUNDIAI;

o Exercer outras atribuigbes previstas no Regimento Ida FMJ ou na legislagio vigente.

/

/.
/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v VICE-DIRETOR DE ESCOIL_A SUPERIOR

Requisitos para provimento:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formag&o em medicina,
eleito pela Congregat;.éo e escolhido pelo Prefsito Municipal de Jundiai.

Descrigdo Suméria;

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagdo do corpo
discente, em consonancia com o atendimento & comunidade, dentro dos padrdes
estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos, e
participar de reunides da Congregacdo e do Conselho Técnico Administrativo.

Descricao Detalhada

Presidir a Comiss&o de Bolsas e Prémios da Facuidade;

Presidir Comissdes de Sindicancia;

Participar dos Orgdos Colegiados (Congregagdo e CTA);

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagéo do corpo
discente, em consonancia com ¢ atendimenio & comunidade, dentro de padroes
estabelecidos pela FMJ.

Acompanhar o desenvolvimente do corpo docente e propor aliemativas de treinamento
visando a melhoria da qualidade do ensing;

Estabelecer a exceléncia no atendimento & comunidade, afravés dos corpos docente e
discente;

Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associa¢des e entidades da regido, para
intercambio de informacdes;

Assegurar a manutengdo da imagem positiva da area clinica da FMJ, através de contatos
constartes com professores, alunos, funcionérios e comunidade, tfomando providéncias,
quando necessario;

Assumir as fungbes de Diretor nas situagdes descritas na legislago e no Regimento da

FMJ. /
4
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

COORDENADOR DE CURSO DE GRADUAGCAO E POS-GRADUACAQO

Instrugiio: Titulo de Doutor na érea de saude.

Experiéncia:  Minima de 10 (dez) anos em docéncia no ensino na area da salde.

Forma: Cargo de livre nomeacio e exoneracio,

Descrigéo Sumdria:

Coordenar e responsabilizar-se pela administragdo, implementa¢do e desenvolvimento do
Curso de Graduagao ou de Pés-Graduacgdo vinculados a Facuidade de Medicina de Jundiai.

Descrigdo Detalhada

» Coordenar as atividades administrativas e de ensino do respectivo curso de graduagéo ou
pbs-graduacao;

+ Coordenar as acdes relativas 4 elaboracio, implementacéo e desenvolvimento do projeto
pedagégico do respectivo curso;

« Propor o calendario anual das atividades académicas do curso;

+ Elaborar a grade horéria e as atividades do curso de cada ano letivo;

s Planejar as atividades complementares do curso;

» Promover a revisio e atualizagdo das ementas das disciplinas;

» Supervisionar o cumprimento do processo de avaliagiio de cada disciplina do curso;

« Cumprir e fazer cumprir as disposigbes referentes a avaliagdo da aprendizagem dos alunos
no ambito de sua compeiéncia;

» Realizar analise de desempenho pedagbgico dos professores do curso;

+ Apresentar proposta para aquisicdo de material bibliografico e de apoio didatico-pedagodgico
do respectivo curso;

+ Encaminhar proposta de investimento e infra-estrutura para viabilizacio do curso;

e Aprovar analises curiculares e elaborar planos de adaptag&o curricular no caso de
transferéncia de alunos para o curso;

» Elaborar e aprovar planos de estudo para alunos em dependéncia;

¢ Exercer o poder disciplinar no &mbito de sua competéncia;

» Zelar pela qualidade e eficiéncia do ensino do respectivo curso;

» Apresentar relatério semestral e anual de produgio das atividades do curso;

» Promover a integrag&o no plangjamento e a harmonizagéo na execucdo das atividades de
pesquisa e de iniciacao cientifica;

» Propor Cursos de Pos-Graduagdo e parcerias com outras instituicbes de Ensino para a sua
viabilizag&o;

» Zelar pela fiel observancia da legislagéo especifica dos 6érgdos reguladores das atividades

de pesquisa e fomento;

Supervisionar e orientar as atividades de pesquisa na instituicdo;

Assinar certificados e diplomas de Cursos de extensio ou atividades de sua competéncia;

Zelar pela guarda, conservacio e manutengdo dos materiais e equipamentos gue utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento previamente definidos.

Exercer outras atribuicdes previstas no Regimento da Instituico;

Executar tarefas afins, a critério da diretoria da Faculdade de Medicina de Jundiai;

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “"Nova Jundiai” - Fone (11) 4588-8400 - FAX {11) 4588-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

" ASSESSOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Requisitos para provimento
Instrugéo: Superior Completo em Administragéo de Empresas ou Economia.

Experiéncia; 02 {dois) anos em area pablica.

Conhecimentos: Administragao Pdblica.

Forma: Cargo de livre nomeacio e exoneragéo.

Descrigdo Sumaria;

Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo na formulacéo e
implantagao de politicas e normas sobre gerenciamento da administragao geral e financeira.

Descrigao Detalhada

» Colaborar nos estudos e modificagdes administrativos de implantagdo de novos
procedimentos de trabalho, visando assegurar o 8xito de planos, programas e projetos de
interesse da FMJ;

» Analisar a viabilidade de novas fontes de recursos, convénios e parcerias com instituigbes
plblicas e privadas;

» Assessorar a Diretoria e Departamento Administrativo na elaborag@o do orgamento anual,
sua execugdo orgamentdria, e elaborago do PPA,

» Colaborar na racionalizacdo de rotinas e no aperfeicoamento de métodos de trabalho nas
diversas dreas;

» Acompanhar € manter-se atualizado com as legislacdes federais, estaduais e municipais;

» Formular consultas a 6rgdos externos de assessoria 8 FMJ;

s Executar tarefas correlatas 4 sua area de atuacéo;

» Zelar pela guarda, conservacio e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza,

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela

Instituicao;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (1} 45689-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA! - SP

v ASSESSOR CONTABIL

Requisitos para provimento

Instrugao: Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.

Experiéncia: 02 {dois) anos.

Conhecimentos:  Administracdo Pablica.

Forma: Cargo de livre nomeagZo e exoneracéo.

Descrigéc Sumaria:

Assessorar a Diretoria, a Secretaria Executiva e 0 Departamento Administrativo no controle
das atividades contabeis, orcamentérias e financeiras.

Descrigdo Detalhada

s Assessorar 0 Departamento Administrativo no desenvolvimento das atividades de
contabilidade e orgamento, coordenando a preparagdo de balancetes mensais, balangos e
prestacao de contas;

e Participar da elaboragio do balango geral, do PPA e Orgamento Anual da Faculdade;

« Elaborar & assinar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis vigentes para
entidades publicas;

o Orentar a administrac@o dos ativos através de calculos para reavaliacdo e depreciacéo do
ativo pemanente, utifizando-se de métodos e procedimentos legais;

» Promover a prestacio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,

o Fazer ou conferir a conciliagdo peribdica das contas em geral, analisando saldos,
localizando e retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatidao das operagdes;

« Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacio e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentarias para o pagamento dos compromissos assumidos;

» Assessorar na elaboracéo de demonstrativos contabeis relativos a execucéo orgamentéria
e financeira em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes, visando
apresentar resultados da situagéo patrimonial, econbmica e financeira;

« Cumpfir normas e padrdes de comportamento esiabelecidos;

» Acompanhar e organizar as legislagbes federais, estaduals € municipais de acordo com sua
area de atuagio;

¢ Formular consulias a 6rgaos extemos de assessoria a FMJ;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. f P
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ASSESSOR DE IMPRENSA

Requisitos para provimento

Instrugéo: Superior completo de Jomalismo,
Experié&ncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Redacéo e Jormnalismo

Forma: Cargo de livre nomeago e exoneragao.
Descrigdo Sumdria:

Estuda e analisa o sistema de comunicagdo intema e extema, com vistas ao seu
aprimoramento; redige boletins intemos e as noficias de inleresse da Instituicdo a serem
veiculadas para a midia local e regional; divulga eventos cientificos; participa da editoragédo de
revista médica.

Descri¢io Detalhada

» Estudar e analisar os sistemas de comunicagdo interna e externa, com vistas ao seu
aprimoramento;

» Redigir os boletins informativos da Instituicio;

¢ Redigir as noticias a serem veiculadas para a midia local e regional;

= Redigir as noticias a serem inseridas no “sife™ da Faculdade na Internet, mantendo a pagina
atualizada de forma permanente;

+ Participar da reviséo dos trabalhos e da editorac&o da revista médica da Faculidade;

« Coordenar as comunicagdes dos eventos cientificos da Faculdade, tais como, congressos,
simpdésios, cursos, etc;

e Divulgar as atividades desenvolvidas pelo Hospital Universitario de Jundiai (HU) e outras de
interesse da Faculdade;

» Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dois matetiais e equipamentos que utiliza;

o Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

Executar outras tarefas afins, a critério de seu superior imediaﬁ.

_‘J
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v ASSESSOR DE INFORMATICA

Requisitos para provimento

instrugéo: Superior Completo na Area de Informatica.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: (Cursos na drea de informética.

Forma: Cargo de livre nomeacao e exoneragio.

Descricio Sumaria:

Estuda e analisa sistemas com o propésito de informatizacdo, bem como elaborar,
operacionalizar e implementar sistemas de informatizagao.

Descri¢cdo Detalhada

» Efetuar diagnbsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
soluctes;

» Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricfes quanto a implantagédo de
nevos sistemas;

» Elaborar projeto de sistemas, definindo moédulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificacbes de programas, controles de seguranga relativos a cada sistema;

« Acompanhar a elaboragfio e testes de programas necessarios a implantacio de sistemas;

» Participar da analise e definic§o de novas aplicagbes para os equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica e exeqiibilidade da autormagao;

» Manter contato permanente com os usuérios dos sistemas;

» Participar das manutengdes dos sistemas;

» Orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atividades tipicas de informética;

o Exscutar outras tarefas correlatas em sua area de atuagio;

» Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos gue utiliza;
» Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. I
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ASSESSOR JURIDICO

Requisitos para provimento

Instrugio: Superior Complefo em direito, com registro na QAB.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos; Na érea juridica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragio.

Descrigdo Sumdria:

Emitir parecer juridico em todos os processos e assuntos de interesse da FMJ, participar de
comissbes e colegiados e defender interesses em processos judiciais e administrativos.

Descrigéo Detalhada

» Assessorar a FMJ em assunios de natureza juridica, atendendo consultas, emitindo
pareceres, assegurando o cumprimento de leis e regulamentos;

» Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder,;

¢ consultas das unidades interessadas;

+ Examinar documentos destinados a instrucéo de processos, analisando sua validade e
determinando ou néo sua juntada ao processo, visando fornecer subsidios ac parecer;

» Assessorar a FMJ nas analises, interpretacéo e definicdo de contratos, convénios e acordos
com outras entidades pﬁbijcas e/ou privadas;

s Representar juridicamente a FMJ junto ao Poder Judiciario, acompanhando os processos
em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias e/ou adotando outras medidas
necessarias, visando defender os direitos da Instituigio;

s Cumprir e fazer cumprif nomas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituigao; '

e Zelar pela guards, consery a¢do e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza,

o Executar tarefas afins, a critério de seu superior imsfdiato.

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municipal “Nova Jundial™ - Fone {(11) 4689-8400 - FAX {11) 4585-B421



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Requisitos para provimento

Instrugdo: Tituio de Doutor na area de salde,
Experiéncia: Minima de 10 (dez)} anos no Ensino na Area de Saude.
Forma: Cargo de livre nomeagéo e exoneragéo.

Descrigao Sumaria:

Assessorar a Diretoria e Colegiados no planejamento de alteracbes dos atuais cursos de
graduagdo, criagdo de novos cursos de graduagdo e planejamento dos cursos de pds-
graduagdo. .

Descrigao Detalhada

Assessorar a Diretoria e Colegiados no:

» Planejamento de alteragbes dos atuals cursos de graduacao,

« Planejamento de novos cursos de graduagio;

+ Planejamento des curses de pés-graduaciio “Lato Sensu” e *Stricto Sensu”;

» Representar a Faculdade junto as Instituigbes de Fomento a Pesquisa;

« Pianejamento de Cursos de Residéncia Médica e Aperfeigoamento;

+ Zelar pela guarda, conservacdo e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;
o Cumprir normas e padrdes de comportarnento estabelecidos pela Instituicéo;

= Executar tarefas afins, a critéric de seu superior imediﬁto.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - P

v ASSESSOR PSICO-PEDAGOGICO

Requisitos para provimento

Instrugdo: Psicoiogo ou Pedagogo, com especializagéo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Areas pedagégica e psicoldgica.

Forma: Cargo de livre nomeacao e excneracio.

Descrigdo Sumaéria:

Assessorar e oferecer apoio didatico e psico-pedagogico aos cursos de graduagio e pés-
graduacdo com suporte técnico relativo ao curriculo, &s metodologias utilizadas e & avaliagéo
do processo ensino — aprendizagem.

Descrigdo Detalhada

»

Acompanhar o coipo discente no que diz respeito ao processo ensino — pedagégico.
Orientar a elaboragdo e atualiza¢do do Projeto Pedagdgico dos cursos de Graduacdo e
pos-graduacio;

Sugerir programas de treinamento e desenvolvimento do corpo docente, tendo em vista
metas pré-definidas pela FMJ;

Participar da elaboragiio da estrutura departamental e do curriculo dos cursos de
graduacao e poés-graduagiio, buscando sincronia entre as disciplinas para methor
aproveitamento do corpo discente,

Assessorar 0 NADIPE (Nicieo de Apoio Didatico e Pedagégico) e participar de suas
reunides;

Zelar pela guarda, conservagéio e manutencéo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas € padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituicio;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Realizar tarefas diddticas referentes ao relatério anual de atividades dos cursos de pés-
graduagio;

Assessorar na organizagdo de documentos referentes aos cursos de pds-graduagao,
encaminhando-os aos orgaos oficials pertinentes e demais departamentos envolvidos;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ASSESSOR DE SAUDE

Requisitos para provimento

instrucao: Ensino-Superior na area da saide

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Na frea de saide

Forma: Cargo de livie nomeacéo e exoneragio.

Descrigéo Sumaria:

Assessorar a coordenacao geral do Ambulatério de Especialidades nas partes administrativa,
de enfarmagem e do desenvolvimento a conirole das atividades didatico-assistenciais.

Descrigdo Detalhada

» Receber e instruir os alunos de acordo com a programacgio estabelecida pelos
deparfamentos/disciplinas;

» Assessorar o trabalho desenvolvido referente a organizagdo de toda atividade
administrativa e de enfermagem;

¢ QOrganizar os prontuarios e a marcacio de consultas das diversas especialidades;

» Organizar o fluxo de pacientes, encaminhando-os para atendimento as diversas clinicas;

« Controlar o preenchimento correto das fichas de atendimento e exames, para faturamento;

+ Promover o arquivamento de documentos técnicos e administrativos, bermn como a sua
recuperagao para consulta quando necessario,

» Comunicar quaisquer danos a area fisica do ambulatorio ao setor competente;

« Zelar de todos os materiais, mbvels e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservagdo, nofificando ao setor competente,
quando necessério

» Colaborar nos estudos e modificagdes administrativas no Setor de Ambulatbrio;

» Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro e
administrar seu uso de forma racional e sem desperdicios;
« Elaborar a programacéo e relacionar todo material a ser adquirido pela Faculdade ou pelo

Servigo Municipal de Salde para ¢ Ambulatério, dentro dos padrbes estabelecidos com a
periodicidade necesséria;

» Zelar pela lisura de toda a escrituragao do Setor;
o Cumprir os padrées de comportamento estabelecidos;

o Emitir relatbrios de atendimento estatistico mensal das consultas e procedimentos do
Ambulatério;

« Supervisionar e orientar acs funcionarios administrativos sobre a execucfo dos trabalhos
do setor;

» Realizar tarefas afins, a critério da administragiio superior.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v PROFESSOR AUXILIAR

GRUPO/NIVEL SALARIAL
Instrugdo: Superior, com especializaciio e inscricéio em Curso de Mestrado.
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes & disciplina/departamento.

Descricdo Suméria;

Elaborar, aplicar & acompanhar o planejamenio das atividades, em observagio aos
objetivos de ensino da FMJ, através de metodologia especifica para cada caso, visando
preparar 0 aluno para uma formagao geral na area médica, de enfermagem ou area afim,
analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades,

Descrigdo Detalhada

» Participar da elaporagdo do Plano de Ensinc da disciplina em conformidade com o
Projeto Pedagogico do Curso;

+ Ministrar 0 ensino sob sua responsabilidade, em conjunio com os demais docentes,

cumprindo integraimente o Plano de Ensino da discipiina e sua carga horéria;

Utilizar metodologia condizente com a disciplina, buscando atualizacao permanente;

Obseivar a obrigatoriedade de freqiiéncia e pontualidade as atividades didaticas;

Estimular e promover pesquisas e atividades de extensio a comunidade;

Registrar, em diario de classe, a freqiiéncia dos alunos em sua disciplina;

Organizar e aplicar os instrumentos de avaliacio do aproveitamento escolar dos alunos;

Enviar & Secéo Académica as freqliéncias, as notas das provas parciais e dos exames

de sua disciplina, conforme prazos previstos;

Elaborar Relatério de Atividades do Semestre, cbedecendo aos prazos previstos;

Participar de comissbes e afividades para as quais for convocado ou eleito;

Participar da vida académica da Instituicao;

Exercer outras atribuigdes previstas no Regimento da FMJ ou na legisiacéo vigente.

Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras,

leituras, visitas, estudos, entre outros meios;

» Participar da elaboragdo e execugio de projetos de pesquisa, ohjetivando o
desenvolvimento cientifico da FM.J;

« Votar e ser votado para as diferentes representagbes do seu departamento, participar
de reunides e trabalhos dos érg&os colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado,

o Zelar pela guarda, conservagcdo e manutencde dos materiais € equipamentos que
utiliza;

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

o Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extermo mediante concurso publico. !

PD Progresséo
Promoc&o para Professor Assistente — grupo/grau.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v PROFESSOR ASSISTENTE
GRUPO/NIVEL SALARIAL

Instrugéo: Titulo de Mestre,

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos:  Especificos dos assuntos referentes & disciplina/departamento.

Descrigéo Suméria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagéo aos
objelivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na drea
médica, de enferragerm ou area afim, analisar a classe como grupe e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das
atividades.

Descri¢do Detalhada

» Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso;

= Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso;

* Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagégico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

« Registrar diariamente a aula data, a fregiéncia dos alunos, as ocomréncias significativas,
para faciiitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

» Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagbes formais, informais, trabathos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corre¢éo dos desvios
de aprendizagemn;

» Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar & Segéo
Académica, para elaboragdo do Bolefim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas:;

« Atualizar-se constantemente, através da participagio em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

» Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

+ Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunides e frabalhos dos orgdos colegiados a que pertencer e de comissbes para as guais
for designado;

= Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em 6rgdo da Faculdade
e coordenacao de seu departamento;

s Atuar profissionalmente na prestagéo de servicos & comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade;

e Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

o Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao,

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso plblico e intemo por promogéo de Professor Auxiliar,

PD Progresso .
Promog&o para Professcr Adjunto — grupo/grau. /

/
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v PROFESSOR ADJUNTO

GRUPO/NIVEL SALARIAL
Instrugdo: Titulo de Doutar.
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos:  Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagbgicas e cientificas de sua disciplina, em observagdc aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagéo geral na area
medica de enfermagem ou Area afim, analisar a classe como grupe e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das
atividades,

Descricdo Detalhada

» Flaborar, aplicar e acompanhar o planejamente das atividades, buscando o
desenvolvimento das matiérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso;

e Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos & gerais sobre as matérias do
curso;

e Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, maniendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagdgico da Faculdade de Medicina de Jundiaf,

« Registrar diariamente a aula data, a freqiiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

« Aplicar os insttumentos de avaliagio do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliande constantemente o desempenho do grupo e
individuaimente, através de observagdes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a core¢éo dos desvios
de aprendizagem,;

« Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar & Segéo
Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

» Alualizar-se constaniemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

o Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando ¢ desenvolvimento clentifico da FMJ,

» Votar e ser votado para as diferentes representagbes do seu departamento, participar de
reunides e trabathos dos orgéos colegiados a que pertencer e de comissbes para as quais
for designado;

« Voftar e ser votado para as diferentes representacfes de sua classe em orgéo da Faculdade
e coordenacao de seu departamento;

* Atuar profissionalmente na prestago de servigos & comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade; ™

« Zelar pela guarda, conservagédo e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir- @ fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicdo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

LR Externo mediante concurso publico e interno por promog&o de Professor Assistente.

PD Progressao B
Promogéo para Professor Associado — grupo/grau. ‘
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v PROFESSOR ASSOCIADO

GRUPO/NIVEL SALARIAL
Instrugio: Titulo de Livre Docente.
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes & disciplina/depariamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua discipling, em observacio aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagéo geral na area
meédica, de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-
se& com seu superior imediato, mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das
atividades.

Descrigéo Detalhada

« Elaborar, splicar e acompanhar o planejamento das afjvidades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada ¢aso;

« Preparar 0 aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
curso;

« Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenade e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com ©
projeto pedagbgico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

« Registrar diariamente a aula data, a freqliéncia dos alunos, as ocomréncias significativas,
para facilitar 0 acompanhamento tanto da classe, como individual;

» Aplicar os instrumentos de avaliacdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, enfre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corre¢do dos desvios
de aprendizagem;

» Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Secéo
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

» Atualizar-se constantemente, através da participagio em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

» Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

* Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de

reunibes e trabathos dos érgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

» Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em érgéo da Faculdade
e coordenag3o de seu departamento;

» Atuar profissionalmente na prestagéo de servigos & comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade;

» Zelar pela guarda, conservagiio e manutengéo dos materiais e equipamentos que utifiza;

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
instituigao;

» Executar tarefas afins, a critéric de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso pﬂblico e intemno por promogéo de Professor Adjunto.

PD Progressao. ' Zg
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PREFEITURA DO MUNICIPIC DE JUNDIAI - SP

v" PROFESSOR TITULAR

GRUPO/NIVEL SALARIAL
Instrugéio: Doutorado ha 5 anos ou Livre Docéncia.
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes 3 disciplina/departamento.

Descricdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observagio aos objetivos
de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagao geral na area médica, de
enfermagem ou édrea afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu
superior imediate, mediato e alunos visando & sincronja e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada

Propor e chefiar as atividades didatico-pedagbgicas e cientificas de sua disciplina, em
observagao aos objetivos de ensino da FMJ;

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamenio das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso,

Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
curso;

Ministrar © ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
frabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coererte com ©
projeto pedagégico da FMJ;

Registrar diariamente a aula data, a freqiéncia dos alunos, as ocomréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

Aplicar os instrumentos de avaliaco do aproveitamento do ensino, juigar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individuaimente, através de observagfes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodoes e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregio dos desvios
de aprendizagem;

Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segéo
Académica, para elaboraggo do Boletim, cumprinde prazos e datas previamente
determinadas;

Alualizar-se constantemente, através da participacdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios:;

Elaborar, executar e orientar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico
da FMJ,

Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reuniées e trabalhos dos orgdos colegiados a que pertencer e de comissbes para as quais
for designado;

Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em 6rgéo da Faculdade
e coordenacéo de seu departamento; o -

Atuar profissionalmente na prestacio de servigos a8 comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade;

« Zelar pela guarda, conservaciio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir e fazer cumpiir nommas e padrbes de comporfamenio estabelecidos pela
instituicdo;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imedigto.

R Exiemo mediante concurso publico.

PD Progresséao.

7

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Munlf:lpal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4689-B421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v"  CHEFE DE TESOURARIA

Instrugéo: Superior completo na area de atuacéo.
Experiéncia: 02 (dois) anos |
Conhecimentos: Toda rotina financeira em Srgdo publico
Forma: Livre atribuicao

Descrigdo Sumaria:

Exercer a chefia do departamento a coordenacao e a fiscalizac&o dos programas e atividades
a cargo do 6rgéo sob sua responsabilidade.

Supervisiohar o planejamento, organizagdo e administragéo das tarefas relativas atoda e
qualquer movimentagéo de numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descri¢do Detalhada:
» Dirigir e coordenar os trabathos e tarefas confiados a sua chefia

» Supervisionar documentos emitidos e/ou recebidos que geram entrada e saida de
numerario, atentando para sua perfeita adequagéo a legislagdo pertinente.
« Supervisionar as cobrangas judiciais, bem como providenciar a conex3o com os bancos

credenciados, assegurando a exaiiddo das conciliagbes bancérias, aplicagbes e
movimentac¢io financeira;

» Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

+ Supervisionar e organizar as entradas e saidas de numerdrio, bem como os respectivos
créditos e débitos;

« Coordenar a distribui¢io de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos.

« Coordenar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisées contratuais,
férias, adiantamentos de numerarios e outros;

» Coordenar as inscrigdes, langamentos e atendimento ao FIES;

= Supervisionar a elaboracdo de relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar
documentos de confissio de dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que
o mesmo possa tomar as devidas providéncias;

« Distribuir os servigos ao pessoal lotado no érgdo, providenciando a sua rapida execugdo e
verificando o seu andamento;

+ Encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados, relatdrios das atividades
do érgéo que dirige;

+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemno mediante concurse pablico.
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v CHEFE DE SECRETARIA ACADEMICA

Instrugio: Superior completo na area de atuagao.
Experiéncia: 02 (dois) anos em secretaria académica
Conhecimentos:  Administracio e legisla¢ao escolar
Forma: Livre atribuicdo

Descrigio Suméria:

Exercer a chefia do departamento a coordenacio e a fiscalizago e elaboragao,
encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes & sua vida escolar.
Responsavel pela prestagio de informagdes ao Ministério da Educacao, Ministério do Trabatho
e outros, sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de
acordo com leis vigentes.,

Descrigao Detalhada
« Supervisionar a elaboracio do relatorio anual de atividades, bem como relatério de
vestibutar, para o Conselho Estadual de Educag¢do em atendimento & Lei;

e Supervisionar a elaboragéo e encaminhamento de relatérios ao Ministério da Educagio, de
acordo com as exigéncias legais;

« Supervisionar a organizacdo e encaminhamento & Secretaria Executiva os documentos de
controle educacional;

¢ Dirigir e coordenar os trabathos e tarefas confiados a sua chefia;

« Distribuir os servigos ao pessoal lotado no departamento, providenciando a sua rapida
execucdo & verificando o seu andamento;

o Proferir despachos decisotrios nos processos cuja decisao for de sua competéncia;

« Encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados, relatérios das atividades
do departamento que dirige;

» Supervisionar toda a elaboragdo, encaminhamenio e guarda dos documentos de alunos.

e Supervionar as atividades inerentes ao arquivo ativo e inativo,

s atualizar-se e manter atualizado documentirios de leis, decretos, regulamentos,
resolugdes, deliberagbes, portarias e comunicados de interesse geral;

= supervisionar atividades inerentes ao cadastro de notas e freqiéncia de todos os alunos,
com o objetivo de andiise, divuigacéo e providéncias quando necessario;

e Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério atualizado,
zelando para que ioda documentac2o esteja em ordem;

« Colaborar na definicéo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

¢ Supervisionar a elaboracio de atestados, cerificados, histérico escolar, programas de
disciplinas do 6° ano e encaminhar 4 UNICAMP, para o devido registro,

» Atender alunos, professores, funcionarios e piblico em geral, orientando-os sempre que
necessario, ou encaminhandoe aos setores competentes;

« Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliagbes do MEC e CEE {Conselho
Estadual de Educagio);

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

i

' 4
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v AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Grupo Nivel Salarial AAD1/B

Instrugéo: Ensino Fundamental Completo Curso de Auxiliar de Enfermagem, Inscrigdo no
Conselhn Regional de Enfermagem.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Especificos de enfermagerm sob orientagio direta do seu Superior imediato
Atendimento ao pdblico
Legislagcho e normas técnicas da &rea de atuagéo
Relagbes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
Seguranca do trabalho.

Descrigdo Sumaria:
Executa as atividades auxiliares de nfvel médio atribufdos a equipe de Enfermagem.

Descrigio Detathada

« Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;
s Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualificacho;

« Executar traiamenios especificarnente prescritos ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagem:

Ministrar medicamentos pdr via oral;

Realizar controle hidrico;

Fazer curativos;

Aplicar oxigenoterapia, nebulizagdo, enteroclisma, enema e calor ou frio;
Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doencas fransmissfveis;
Realizar testes e proceder & sua leitura, para subsidio de diagnostico;

Colher material para exames laboratariais;

Prestar cuidados de enferrmagem pré e pos-operatorios;

Circular em sala de cirurgia e, se necessério, Instrumentar;

Executar atividades de desinfecgfo e esterilizac8o;

Prestar cuidados de higiene e conforto ac pacisnte e zelar por sua seguranga inclusive alimenta-io
ou auxilia-lo a alimentar-se;

+ Zelar pela limpeza e ordem dos materials e equipamentos que utiliza @ da dependéncia da unidade
de saide;

» Integrar a equipe de salde;

s Participar de atividades de educagio em salde, inclusive;

e Orientar os pacientes na p6és consuita, quanto ao cumprimenio das prescricdes de enfermagem e
médicas;

» Auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execugio dos programas d educagdio para a
sahde;

+ Executar os trabalhos de rotina vinculados 4 zlta de pacientes;

» Participar dos procedimentos pés-mone,

s Cumprire fazer cumpriir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

» Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso plbiico.

PD Progress&o. )

é/
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ANEXO VII
DENOMINACAO QUANTITATIVO SiMBOLO
CHEFE DE TESOURARIA 1 FC -01
CHEFE DE SECRETARIA
ACADEMICA 1 FC -01
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ANEXO VIl - TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE - SALARIO 20 HORAS SEMANAITS

DOCI DOCH pocHi DOC IV DOCV
PROF. PROF. PROF. PROF. PROF.
AUXILIAR ASSISTENTE ADJUNTO ASSOCIADO TITULAR
A 2.037,49 A 2.629,38 A 3.416,98 A 3.934,39 Al 447810
B 2.139,37 B 2.760,84 B 3.587,83 B 4.131,11 B| 4.702,00
o 2.246,34 c 2.898,89 C 3.767,22 C 4.337,66 c| as7,11
D 2.253,08 D 2.907,58 D 3.778,52 D 4.350,68 D| 495192
E 2,259,84 E 2.916,31 E 3.789,86 E 4.363,73 E| 4.96677
F 2.266,61 F 2.925,05 F 3.801,23 F 4,376,382 F| 498167
G 2.273,41 G 2.933,83 G 3.812,63 G 4,389,95 G| 4.996,62
H 2.280,23 H 2.942,63 H 3.824,07 H 4.403,12 H{ 5.01161
I 2.287,08 | 2.951,46 1 3.835,54 i 4.416,33 [ 5.026,64
- 2.293,94 J 2.960,31 i 3.847,05 [ 4.429,58 J 5,041,72
K 2.300,82 K 2.969,19 K 3.858,59 K 4.442,87 K| 5.056,85
L 2.307,72 L 2.978,10 L 3.870,17 L 4.456,20 L| 5.072,02
M| 231464 |M 2.987,04 M 3.881,78 |m 4.469,57 M| 5.087,23
N 2.321,59 N 2.996,00 N 3.893,42 N 4.482,97 N| 5.102,50
0 2.328,55 0 3.004,99 o 3.905,10 o) 4.496,42 o] 5.117,30
p 2.335,54 P 3.014,00 p 3.916,82 p 4.509,91 P| 5.133,16
Q 2.342,55 Q 3.023,04 Q| 3.92857 Q 4.523,44 Q| 5.14856
R 2.349,57 R 3.032,11 R 3.940,35 R 4.537,01 R| 5.164,00
s 2.356,62 S 3.041,21 s 3.952,17 5 4.550,62 s| 5.179,49
T 2.363,69 T 3.050,33 T 3.964,03 T 4.564,28 T| 5.195,03
u 2.370,78 u 3,059,48 U 3.975,92 U 4.577,97 ul| 5.21062
v 2.377,89 v 3.068,66 \i 3.987,85 Vi 4.591,70 v| 522625
W[ 238503 |W 3.077,87 w!| 390981 |w 4.605,48 W| 524193 |
X 2.392,18 X 3.087,10 X 4.011,81 X 4.619,29 X| 525765 |
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ANEXO IX
TABELA DE VALORES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

SIMBOLO VALOR MENSAL
FC-01 502,64
FC-02 402,34
FC-03 301,76
FC-04 201,09
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