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GABINETE DO PRESIDENTE

(processc 24,.876)

RESOLUGAO N° 450, DE 1.° DE ABRIL DE 1998

Cria, redenomina e reclassifica 0s cargos que especifica no QPL.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estade de
S&0 Paulo, conforme ¢ Plenério aprovou em 31 de margo de 1998, promulga a seguinte
Resolugdo:

Art. 1° - S3o0 criados os cargos, de provimento efetivo, no Quadro de
Pessoal do Legislativo - QPL:

QUANTITATIVO DENOMINAGAO NIVEL
01 Assessor Juridico Vil
1 Agente Legislativo de
Servigos de Reprografia \'
01 Agente Legislativo Auxiliar
de Servigos de Reprografia v
01 Almoxarife Vi

Paragrafo Gnico - Os servidores ocupantes dos cargos de Agente Le-
gisiativo de Servigos de Reprografia e Agente Legislativo Auxiliar de Servigos de Repro-

grafia receberdo adicional de insalubridade na forma da legislagio corespondente.

Art. 2° - E reclassificado & redenominada na Resolugfio n® 373 de 06 de
junho de 1990 um (1) cargo de carreira, de provimento efetivo, de AGENTE LEGISLATI-
VO AUXILIAR DE SERVICOS DE ZELADORIA, nivel IV, para o cargo de carreira, de pro-
vimento efetivo, de AGENTE ADMINISTRATIVO DE ZELADORIA, nivel V.

Paragrafo unico - Serd provido no cargo referido neste artigo o ocupan-
te do cargo ora redenominado e reclassificado.

Art. 3° - As atribuicdes, formas de provimento, requisitos e demais ca-
racteristicas dos cargos criados, radenominados e reclassificados encontram-se nos ane-
%08 |, I, 1Il, IV e V, partes integrantes desta Resolucio.
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Art. 4° - As despesas decorrentes desta Resolugsio corrersio & conta de
dotacdes préprias do orgcamento vigente, suplementadas se necessario.

Ant. §° - Esta Resoluglo entrard em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposigbes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em primeiro de abril de mil nove-
centos e noventa e oito (1.%/04/1998).

O L0

RAC! GOTARDO
Presidente
Registrada e publicada na Secretaria da Camara Municipal de Jundial,
em primeiro de abril ds mil novecentos e noventa e oito (1.%/04/18088)

AL oot~
WILMA CAMILO MANFREDI
Diretora Legislativa
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ANEXO |

1 - Classe - ASSESSOR JURIDICO, nivel VII.

2 - Descricdo sumaria - exercer a procuradoria do Legislativo sempre em conjunto com o
Consultor Juridico e realizar a assessoria dos servigos afetos 4 Consultoria Juridica.

3 - Exemplos de atribuicbes:
- assessorar o Assessor Juridico, nivel Vill e o Consultor Juridico;

- receber procuragdo com o Consultor Juridice para o patrocinio e defesa da Camara
Municipal em juizo ou fora dele;

- exarar pareceres e consultas quando solicitados;

- prestar assisténcia juridica e técnica as Comissbes de Justiga e Redagio e especiais,
quando solicitada;

- minutar contratos e demais documentos em que a CAmara seja parte interessada,
quando solicitados;

- executar o trabatho de pesquisa afeto 4 Consuttoria Juridica;

- cumprir 08 prazos regimentais nos pareceres ou orientag¢do em processaos legislativos
e administrativos;

- acompanhar o8 processos junto ao Judicidrio, Tribunal de Contas e demais 6érgdos
oficiais em que a Camara figurar como parte;

- executar a datilografia ou digitagéo dos documentos confeccionados;
- prestar orientagéo de natureza juridica aos Srs. Veareadores;
- substituir o Assessor Juridico, nivel VIIl, na sua auséncia ou impedimentos;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
instrugéo - curso superior completo na &rea de dirsito.

experiéncia - B (seis) mesas de efetivo exercicio da profiss&o devidamente comprovado
por documento iddneo.

exigéncias adicionais - registro profissional (OAB) na forma da legislag8o em vigor.
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5- :
Assessor Jurldico, nival VIII.

6 - Area de recrutamento :

Concurso Publico.,
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ANEXQ ||

1 - Clagse - AGENTE LEGISLATIVO DE SERVIGOS DE REPROGRAFIA, nivel V.

2 - Descricgo sumdria - prestagdo de servicos de reprografia e operagho de maquinas
impressoras @ copiadoras.

3 - Exemplos de atribuicSes:

- operar as maquinas de reprografia em toda a sua extensfo com o0s trabalhos prelimi-
nares de preparacéo e execuclo de funcionamento;

- confeccionar modelos dos servigos executados, para apravagio pela Diretoria compe-
tente e verificar a corregio da impressao e efetuar ajustes, se necessario;

- conservar os equiparmnentos e ferramentas de trabalho;

- manter limpo e arrumado ¢ local de trabalho;

- zelar pela prépria seguranga no 1rabalhp e pela de outras pessoas;

- orientar os servidores auxiliares na execugéo das atribuicdes tipicas da classe;

- executar servigos de duplicagao ou reproducio de originais e elaboragdo de matrizes;
- executar os trabalhos de sncadernagdo com o auxilio da técnica indicada;

- operar as maquinas fotocopiadoras;

- confeccionar a ordem do dia & outros documentos afetos 3 CAmara Municipal, quando
determinados pela Diretoria Administrativa;

- programar a disposigdo estética de impressos como cartdes, avisaos, convites, pros-
pectos, etc...

- cuidar da manutengho das maquinas e equipamentos, informando imediatamente a
Diretoria Administrativa em caso de quebra ou necessidade de regulagem;

- manter o controle e 0 ragistro dos trabalhos realizados;

- manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas repo-

sigbes;
- executar outras tarefas afins.
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4 - Requisi , :

instrugdo - 1° grau completo.
experidncia - 2 {dois) anos na area de opera¢ho de “Offset” devidamente comprovado

por documento iddneo.

5 - Area de recnitamento :
oo™

Concurso Publica.
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ANEXO il

1 - Classe - AGENTE LEGISLATIVO AUXILIAR DE SERVIGOS DE REPROGRAFIA, nivel
v,

2 -_Descricdo _sumaria - prestacho de servigos auxiliares de reprografia e operagdo de
maquinas copiadoras.

3 - Exemplos de atribuicdes:
- operar as maquinas de reprografia sob a supervisdo e orientagdo do titular imediato;
- auxiliar o tituiar imediato em suas atribuigbes;
- conservar os equipamentos e ferramentas de trabalho;
- manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- Zelar pela prépria seguranga no trabalho & pela de ouliras pessoas,

- auxiliar a execucio dos servicos de duplicagio ou reprodugo de originais e elabora-
¢ao de matrizes;

- auxiliar a execuglio dos trabalhas de encadernagio com o auxilio da técnica indicada;
- operar as maquinas fotocopiadoras;

- auxiliar a confecgio da ordem do dia e outros documentos afetos & Camara Munici-
pal, quando determinados pela Diretoria Administrativa;

- distribuir e entregar a ordem do dia, resumos & outros documentos afins, conforme
determinado pela Diretoria Administrativa;

- auxiliar a programaclo e a disposi¢ic estética de impressos como cartdes, avisos,
convites, prospectos, etc...

- auxiliar na manutengdo das maquinas e equipamentos, informando imediatamente ¢
titular em caso de quebra ou necessidade de regulagem;

- manter 0 controle & o registro dos trabalhos realizados,

- manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas repo-

sighes,;
- @xacutar outras tarefas afins.
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4 - Requisit . to:
instrugiio - 1° grau completo.

5 - Area de recrutamenta :

Concurso Publico.
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1-Classe - ALMOXARIFE - nive! VI

2 - Descricio sumaria - organizar, controlar e executar as tarefas relativas ao recebimen-
to, estocagem, distribuigaa, registro, inventario e reposigio de materiais de consumo e
permanente, nos almoxarifados da municipalidade. Controlar o fluxo de consumo e o nivel
de estoque e elaborar o planejamento ou reposigiio, € a adequacdio das especificaces
dos materiais e equipamentos.

3 - Exemplos da atribuicdes:

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

- controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as notas
de pedidc e as especifica¢gdes com o material entregue;

-organizar 0 armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodagio de forma adequada;

- zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condigdes necessa-
rias;

- efetuar o registro de entrada e salda dos materiais em guarda no depésito e das ativi-
dades realizadas, verificando periodicaments, para obter informag8es exatas sobre a
situagao rea!l do aimoxarifado;

- atender as requisi¢des internas dos 6rgdos da administragao direta, separando e dis-
tribuindo os materiais;

- apresentar balancete mensal e balango anual;
- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimentq:
Instrugio - 2° grau completo

5 - Perspectiva de acesso:

Assessor Administrativo, nivel Vi

6 - Area de recrutamento:

Concurso Plblico.
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1 - Classe - AGENTE ADMINISTRATIVO DE ZELADORIA, nivel V.

2 - Descriclo sumaria - execucio de servigos de zeladoria, expediente e acesso as de-
pendéncias da Cdmara Municipal.

3 - Exemplos de atribuicfes:

- permanecer no prédio da Camara cuidando da boa ordem de suas dependdncias,
impedindo o ingresso & a permandncia de pessoas estranhas nio autorizadas a tanto;

- manter sob sua orientagdo os servigos de faxina, fiscalizando o trabalho desses faxi-
neiros, quanto a execuclio e 3 eficidéncia:

- organizar sob orientagfo e supervisao da Diretoria Administrativa a escala de recep-
cionistas-telefonistas e faxineiros;

- orientar e supervisionar os servigas de jardinagem,;

- auxiliar nos servigos de vigildncia do prédio e de suas dependéncias, inclusive junto
com a guarda municipal;

) - abrir e fechar as portas do edificio da Camara e suas dependéncias nas horas de-
terminadas;

- hastear e arriar as bandeiras;

- zelar pelo patriménio da Camara, representando perante & Diretoria Administrativa
contra qualguer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes:

- dirigir @ conservar a limpeza de todas as dependéncias da Camara;

- dirigir, executar e supervisionar o expediente da Edilidade, coordenando o envio & 0
recebimento de correspondéncias e demais servigos externos determinados pela Dire-
toria Administrativa;

- executar outros servigos que Ihe forem determinados pela Diretoria Administrativa;

- substituir o Agente Administrative de Manutengfo Geral em sua auséncia ou impedi-
mentos;

- executar outras tarefas afins, _
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4 - Requisit imento:

instrugdo - 4* série do 1° grau compieto.
- conhecimentos de servi¢os gerais de zeladoria.

5 - Area de recrutamento intemo:

Classe de Agente Legislativo de Servigos Auxitiares "A" - nivel lii
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