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CRIAR CARGOS PUBLICOS DE AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS.
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Procqsso n® 4.027-0/20 1’3 |
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA]I — SP e

LEIN."7.998, DE 11 DE MARCO DE 2013
Altera o Plano de Cargos, Carreiras € Vencimentos da CaAmara
Municipal de Jundiaf, para criar cargos publicos de Agente de Servigos

Administrativos.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S#o Paulo, de acordo
com o que decretou a Cémara Municipal em Sessf3o Ordindria realizada no dia 26 de fevereiro
de 2013, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° A Lei 7.715, de 19 de agosto de 2011, alterada pelas Leis 7.766, de 25 de
outubro de 2011; 7.813, de 29 de dezembro de 2011; 7.911, de 24 de setembro de 2012; e

7.993, de 10 de janeiro de 2013, passa a vigorar com as seguintes altera¢des:

I - 10 Anexo (Cargos de Provimento Efetivo), ora substituido pelo integrante desta

let, s3o criados os seguintes cargos publicos:

CARGO QUANTITATIVO
Agente de Servigos Administrativos 20
TOTAL 20

IT - no Anexo III (Atribui¢des dos Cargos Efetivos do Quadro de Pessoal do
Legislativo) s#o acrescentadas as atribui¢des ¢ os requisitos de provimento do cargo ora

criado, na forma do anexo integrante desta lei;

IH - O Anexo VII-B (40h) (Efetivos 40 horas) é substituido pelo integrante desta
lei.

Art. 2°, As despesas decorrentes da execugfio desta lei serfio atendidas por dotagdes
préprias consignadas no orgamento, de acordo com as normas legais vigentes, suplementadas
S€ necessario.

publicac¢do.

Art. 3°. Esta lei entrard em vigor na data,
-

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Secretaria Municipal de Negdcios

Juridicos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos pnze dias do més dg marco de dois mil ¢

freze.
Lt (AL
SON CIDO DA ROC " ‘7' -
sce/l Secretario Murdficipal de Negbcios Jurididog,~
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ANEXO |

PREFEITURA DO MUNIC{PIO DE JUNDIA{ - SP
(Lei n® 7.998/2013 — fls. 02)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EFETIVOS
CARGOS N°¢ DE CARGOS
_Agente de Manutenc¢o Geral 2
Agente de Servigos Auxiliares 7
| Agente de Servigos Administrativos 20
Agente de Servicos de Reprografia 2
Agente de Servicos Técnicos 32
Agente de Transporte ¢ Seguranca 18
Agente Especial de Transportes 2
Almoxarife 1
Assessor de Servigos Técnicos 9
Assessor Legislativo Adjunto 5
Consultor Juridico 2
Telefonista-recepeionista 4
TOTAL 104
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP (X
(Lein® 7.998/2013 — fls. 03) A
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ANEXO It
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL DO
LEGISLATIVO

()
AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

» prestar servigos de redacdo oficial e digitagéo;

« atender e receber o publico externo e interno;

» atender telefonamas, anotar recados e prestar informacdes;

» protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos;

* receber e encaminhar a correspandéncia oficial do seu setor;

* Zelar pelos compromissos do responsavel pelo seu setor,

» auxiliar nos servigos de organizagdo e manutengio de cadastros,

= controlar o estoque de materiais de escritorio do seu setor;

* lavrar atas de reunides;

» manter documentos arquivados e organizados;

» preparar 8 encaminhar documentos diversos;

= tirar copias reprograficas, enviar fax, imprimir documsntos;

« executar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsavel do setor.
PROVIMENTO: Efetivo \5:7
ESCOLARIDADE: Ensino médio
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