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Jundiai, %Q_}{_de_ novemb_rg%ﬁ.__ii_. de 1999,

Excelentissimo Senhor Presidente:

~ Permitimo-nos  encaminhar & esclarecida
apreciagdo dessa Colenda Casa de Leis, o incluso Projeto de Lei que tem por finalidade
de obter autorizago legislativa para a criagdo de cargos junto 4 Fundagio Municipal de
Acdo Social - FUMAS,
Na oportunidade, reiteramos nossos protestos
de elevada estima e distinta consideracio.
Atenciosamente,
a MIGUEL AD
Prefeito Municipal

Ao
Exmo.Sr.
Vereador FRANCISCO DE ASSIS POCO

Presidente da CAmara Municipal de Jundiai

Nesta
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PROJETO DE LEI N° 7.686

Art. 1° - Ficam criados, na estrutura da Fundagiio Municipal de A¢do
Social - FUMAS, no Quadro de Pessoal Permanente de Pessoal Estatutario, os seguintes
Cargos, com seus respectivos niveis e quantitativos, regidos pela Lei n° 3.087, de 04 de

agosto de 1987.

GRUPO DE ATIVIDADES - ASSESSORAMENTO DE NIVEL SUPERIOR

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA

SEMANAL
Assistente Técnico 02 A 40 horas
Assessor Juridico 02 A 40 horas
Engenheiro 04 A 40 horas
Arquiteto 01 A 40 horas
Analista de Sistemas 01 A 40 horas
Psicologo 01 A 40 horas
Agente Técnico 01 A 40 horas




b J5A6Y |
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] P
GRUPO DE ATIVIDADES - ADMINISTRACAQ E FINAN CAS
DENOMINACAOQ QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Agente de Fiscalizagio 02 A% 40 horas
Agente Administrativo 01 \' 40 horas
Auxiliar Administrative 04 I 40 horas
Assistente Administrativo 01 V1 40 horas
Digitador 01 v 30 horas
Comprador 01 v 40 horas
Secretario Administrativo 02 v 40 horas
GRUPO DE ATIVIDADES - ARTESANATO
DENOMINACAOQ QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Almoxarife 02 VI 40 horas
GRUPOQO DE ATIVIDADES - SERVICOS OPERACIONAIS
DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Artifice de Construgiio Civil 02 IT 40 horas
Auxiliar de Serv. Gerais 02 I 40 horas
Auxiliar de Serv. Operac. 01 i1 40 horas

Motorista 06 11 40 horas
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GRUPO DE ATIVIDADES - URBANISMO
DENOMINACAO QUANTITATIVO NIiVEL JORNADA
SEMANAL
Auxiliar Técnico 06 Vv 40 horas
GRUPO DE ATIVIDADES - COMUNICACA'O SOCIAL
DENOMINACAOQ QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Assistente Social 06 A 40 horas
Telefonista 02 v 30 horas

Art. 2° - A classe de Merendeira, nivel I, com jornada de 40
(quarenta) horas semanais, criada por forga do paragrafo tinico do art. 4° da Lei n® 3939, de
29 de maio de 1992 sob o regime da Lei n° 3087, de 04 de agosto de 1987 tem seu

quantitativo alterado de 3 (trés) para 5 (cinco) cargos.

Art. 3" - Os vencimentos e as atribuigdes dos cargos a que se
referem os artigos anteriores, bem como os requisitos a eles pertinentes, sdo os constantes dos

Anexos | e 11, respectivamente, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 4° - As despesas decorrentes da execugio da presente lei,

correrfo por conta das dotagSes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art, 5° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo,

revogadas as disposi¢des em contrario.

MIGUEL AD

Prefeito Municipal
nn/
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ANEXO 11

DESCRICAQ DE CLASSES DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

I - Classe: ASSISTENTE TECNICO

2 - Descrigiio Suméria -

Presta assessoramento a Fundacio, exercendo atividades proprias de sua formagdo

profissional.

3 - Exemplos de atribui¢es:

- colaborar na realizagio de estudos e pesquisas na sua area de formagdo profissional;

- colaborar na elaboragio de planos, programas e projetos;

- executar ou auxiliar na execug¢fio de planos, programas, projetos e atividades da
Fundagio referentes a sua area de formagdo profissional;

- exercer atividades préprias de sua formac@o e conseqiientes com as finalidades do orgéo
a que presta servigo; |

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

- analisar, sob orientagdo, em sua 4rea de competéncia, atividades, recursos disponiveis e
rotinas de servigos e propor medidas que visem a sua melhoria;

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

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

- participar da organizacio e esquematizagio de projetos de programagcio e executa-los;

- executar tarefas de programagio requeridas para se efetuar mudangas e testes;

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

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

Instrugdo - Curso superior completo nas reas de Economia, Administragiio, Ciéncias

Contabeis.
Experiéncia - 06(seis) meses na 4rea.

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

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSESSOR JURIDICO
2 - Descri¢iio Suméria :

Presta assisténcia em assuntos de natureza juridica através da emissdo de pareceres e de

instrugéio em processos judiciais envolvendo a Fundagéo.
3 - Exemplos de atribuicdes:

- participar das etapas de processos referentes ac estudo da matéria juridica como
adequagio a legislagdo vigente, apuragiio de informagdes e instrugio de defesa ou
acusacio,

- redigir e apreciar documentos juridicos;

- assessorar a Fundaciio na negociagdo de contratos, convénios € acordos;

- interpretar normas legais e administrativas;

- instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgdos da justiga;

- prestar assessoramento e consultoria juridica;

- manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse da Fundag#o;

- participar de sindicincia e inquéritos administrativos, procedendo a sua orientagéo,

- desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

- examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Fundacéo,

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

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

- regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, ' codificaciio e
manutencgéio de informagdes relativas ao Patrimdnio da Fundagio,

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

Instrugdo - Curso superior completo na area de Direito.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area. '
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagdo em vigor (OAB).

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ENGENHEIRQ ¢ ARQUITETO
2 - Descricio Sumdria -

Presta assessoramento 2 Fundag8o, exercendo atividades proprias de sua formacdo

profissional.
3 - Exemplos de atribuicdes:

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

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

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

- orientar e controlar processos de produgdo ou servigos de manutengdo voltados a
construggo civil;

- projetar instalagdes elétricas e hidraulicas predial;

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

- elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar a sua execugdo;

- realizar estudos, avaliagBes, vistorias, pericias, pareceres e divuigagfio téenica sobre
projetos de sua especialidade,;

- participar, de acordo com determinagdo do superior hierrquico, de reunides junto a
todas as areas envolvidas com a Fundacio para anilise e avaliagdo de projetos em

andamento,
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdio - Curso superior completo nas areas de Engenharia e Arquitetura.

Experiéncia - 2 (dois) anos na irea.

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

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ANALISTA DE SISTEMAS

2 - Descricio Sumaria

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

hardware e software, analisar modificagGes em sistemas j4 em funcionamento.
3 - Exemplos de atribuicdes:

- definir novos sistemas, visando solugdes as areas usuarias;

- analisar e programar novos sistemas de aplica¢éio com baixa complexibilidade;

- coordenar treinamento para usuario final;

- dar suporte continuo ac usuario em software e hardware;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo — Superior Completo.

Experiéncia - 06 ( seis) meses na area.

S — Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1- Classe: PSICOLOGO
2 - Descricio Sumdria

Desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, como processos de
recrutamento, selegdo, orientagio profissional, os problemas de saide, como integrante

dos programas de saude.
3 - Exemplos de atribui¢des:

- €xecutar tarefas relacionadas a problemas de pessoal;

- participar da organizagfo e aplicagio de métodos e técnicas do recrutamento, selecdo,
orientacdo ¢ treinamento profissionat;

- realizar a identificacdio e analise de funcBes, tarefas e operagdes tipicas das ocupagdes;

- acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal, assegurando a aquisicio de pessoal
dotado dos requisitos necessarios e ao individuo, maior satisfagio no trabaltho;

- colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho, possibilitando o ajuste do individuo aos requisitos do emprego;

- elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos
psicologicos, para determinar as faculdades, aptiddes, tragos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabatho ou
outros probiemas de ordem psiquica.

- colaborar nos servigos de assisténcia social, analisar e diagnosticar casos, na area de sua
competéncia.

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

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

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instru¢o - Curso superior completo em Psicologia.

Experiéncia - 6 (seis) meses de trabalho comprovado na fungio.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislaggo em vigor,
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S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1- Classe:. AGENTE TECNICO
2 - Descri¢cio Suméria -

Supervisiona, orienta e coordena atividades de contengdo de favelas e controle
migratorio, determinando a execugiio de tarefas especificas, organizando a execuco de

tarefas das equipes sob sua subordinaggo.
3 - Exemplos de atribuigdes:

- planejar as atividades de fiscalizagdo das areas sob sua responsabilidade, impedindo
invasdo, ampliagio e comercializagio de submoradias, sempre em consoniincia com a
legislagdo vigente;

- expedir notificacBes, intimagdes e memorandos aos 6rglos puiblicos e entidades
representativas de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;

~ orientar e instruir os moradores dos nicleos de submoradias sobre regulamentos,
legislagio e acordos aplicaveis as ireas de ocupacdo, zelando pelo cumprimento dos
mesmos;

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

- analisar os autos de infrag8o, aplicados pelos agentes fiscalizadores €, dentro dos prazos
previstos na Lei especifica, aplicar ou nfio autos de imposigiio penalidade;

- organizar agenda da Comissdo Deliberativa da Lei 5163/98 e instruir os processos com
todos os documentos ¢ informagdes pertinentes a cada caso, controlando carga e prazos:

- planejar e organizar as atividades dos Centros de Controle Migratério, determinando a
execugdo de tarefas especificas a cada equipe; '

- cuidar para que as atividades de Controle Migratorio se desenvolvam de acordo com a
LegislacZo vigente de protegdo ao cidadio, municipais, estaduais ou federais, ¢ instrugio
especificas de seus superiores hierarquicos;

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

- executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as areas Social e
Técnica da Fundaciio e em consonincia com as ordens emanadas de seus superiores

hierdrquicos,
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manter arquivos e registros de todas as suas atividades e responsabilidades, pautando-se

nessa atividade com clareza, abrangéncia e qualidade técnica;
- produzir ¢ expedir quadros estatisticos e relatorios sobre suas atividades;

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

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso superior completo na &rea de Humanas,

Experiéncia ~ 01 (um) ano em atividades com orientagdo a subordinados.
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1- Classe: AGENTE DE FISCALIZACAO (CONTENCAO)

2 - Descriciio Sumiria -

Fiscaliza nucleos de submoradias, identificando construcdo de novas submoradias,
ampliagio das ja existentes, comercializagdes, invasdes, utilizagdes indevidas, conforme

previsto em Lei especifica.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- inspeciona nucleos de submoradias ou 4reas propicias 4 sua proliferagdo, constatando e
identificando irregularidades previstas em lei especifica;

- faz rondas diarias conforme cronograma adrede preparado ou verifica dentincias,
andnimas ou ndo, que s¥o passadas para a FUMAS realizando sindicéncias;

- classifica as infra¢des segundo o seu género e identifica infratores, qualificando-os;

- lavra e expede notificagdes, intimagdes e autos de infragfo;

- orienta os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesa;

- elabora relatérios sobre suas atividades especificas;

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

- participa de levantamentos cadastrais e campanhas junto ds populagdes carentes em

geral.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugédo - Segundo Grau Completo.
Experiéncia - 1 (um) ano em tarefas afins.

Exigéncias adicionais — curso de relagdes humanas (desejavel).

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

As classes de Fiscal do Comércio ou de Trafego
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1 - Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO
2 - Descri¢ao Sumdria:

Executa, com relativa autonomia, ou auxilia tarefas de apoio administrativo, de

complexidade média.
3 - Exemplos de atribui¢des:

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

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

- informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitaggo,

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

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

- desenvolver tarefas auxiliares referentes a adminmistragio de pessoal, material,
orgamento, contabilidade e patrimdnio;

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

- executar, a partir de gabaritos fornecidos, operagbes de digitagdo de dados para
processamento eletrénico;, ' |

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

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

- elaborar relatorios mensais sobre ocorréncias funcionais;

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

- preparar agenda marcando reunides € outros COmpromissos;

- secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado,
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- fazer calculos e operagdes de carater financeiro;
- zelar pelo equipamento do escritorio;
- orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigBes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins,
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Segundo grau completo.
Experiéncia - 02 (dois) anos na drea ou nas classes de Auxiliar Administrativo oy
Telefonista.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2 - Descriciio Sumaria :

Executa, sob supervisio imediata, tarefas simples de apoio administrativo.
3 - Exemplos de atribuigdes:

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

- autuar os documentos recebidos formalizando e registrando os processos;

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

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

- auxiliar na digitagio de dados para processamento eletrdnico;

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

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

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

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

- coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigbes, arquivos e ﬁ_chérios,
efetuando calculos simples, empregando ou ndo magquinas de calcular;

- executar trabalhos auxiliares de escrituragio contabil e relativos ao controle interno da
fundacdo;

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

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

- executar trabalhos auxiliares de administracio de pessoal relativos & folha de
pagamento, cadastro, recc.)lhimento, etc.; )

- executar copia de desenhos técnicos,

- conservar os instrumentos de trabalho;
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- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Primeiro grau completo.
- Experiéncia - 6 (seis) meses na area; _
Exigéncias adicionais - Conhecimentos basicos de digitagéio e datilografia.

§ - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

an .
23,56
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I - Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
2 - Descri¢iio Suméria :

Executa, com autonomia, a coordenagdo de tarefas de apoio administrativo na unidade e

presta Assessoria direto s autoridades da Fundagio.
3 - Exemplos de atribui¢des:

- supervisionar a unidade da administragio, procedendo a pesquisas e planejamentos
referentes 4 administragio de pessoal, material, orgamento, organizagio e métodos.

- apresentar solugbes para situagdes novas, a fim de contribuir para a implementacio de
atos, regulamento e normas referentes i unidade da Fundaco;

- orientar a aplicag@o de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais;

- participar de projetos ou planos de organizagio dos servigos administrativos de sua area
de atuagiio, compondo fluxogramas, organogramas ¢ demais esquemas para a eficiéncia
dos servicos;

- participar da elaboragdo do orcamento anual do orgdo onde presta servigos;

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

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

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

Instrugdo - Segundo grau completo,

Experiéncia - 03 (trés) anos na area.
§ - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno::
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1 - Classe. DIGITADOR
2 - Descriciio Sumdria -

Digitagdo de dados em microcomputadores e terminais.
3 - Exemplos de atribuicdes:

- receber documentos verificando o contetido e finalidade;

- agrupar os documentos recebidos em lotes para maior seguranca do trabalho;

- providenciar a devolu¢do dos documentos que ndo contenham informagdes suficientes
para execugdo do trabatho;

- arquivar documentos conforme normas preestabelecidas;

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

- apresentar sugestdes para novos métodos de trabalho;

- utilizar os equipamentos corretamente;

- zelar pela limpeza e bom funcionamento do equipamento;

- éxecutar outras atribui¢Ses afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.

Experiéncia - 6 (seis) meses na fungfio de Digitador.
S - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descri¢iio Sumdria

Coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas 3 contratagiio de servigos ,
aquisicio de equipamentos , materiais permanentes ¢ de consumo, mediante requisicdes
dos 6rgdos competentes, de acorde com a legislag#o vigente, fazendo pequenas compras
até o valor da dispensa de licitaco, através de cotagdes e confrontagdes de pregos, para
aquisicdo de bens e contratagdo de servicos dentro da especificagdio, prazos de

entrega/pregos e prazos de pagamento que melhor atendam aos interesses da Fundagio.

3 - Exemplos de atribuicdes:

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

- preparar a cotagdo por escrito ou efetuar as consultas por telefone;

- atender representantes de vendas;

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

- orientar na elaboragiio de documentos necessérios ao empenho da despesa;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - 2° Grau completo.

Experiéncia - 06(seis) meses na area.

S - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descri¢ito Sumdria

Executa, sob supervisdio, atividades complexas de digitaciio e de apoio administrativo de

complexidade média.

3 - Exemplos de atribuicdes:

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

- prestar servigos de atendimento junto a Gabinetes e setores de preparo e expedi¢do de
correspondéncia e demais expedientes;

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

- receber, classificar, colecionar e arquivar, segunde normas preestabelecidas,
correspondéncias, atos administrativos e outros documentos de interesse do orgéo,

- atender mutuirios do SNH, registrando  solicitag3es, esclarecendo sobre normas
contratuais, prazos, pagamentos, multas, etc.;

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

- encaminhar mutuarios do SNH ao CDHU ou outros orgdos envolvidos no processo;

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

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

- preparar agenda, marcando reunides e outros COMpromissos;

- zelar pelo equipamento de trabalho;

- executar outras atribui¢des afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo Grau Completo.
Experiéncia - 2 (dois) anos na éarea; 02 (dois) anos na classe de Auxiliar Administrativo

Exigéncias adicionais ~ Curso de Computagio.
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$ - Perspectiva de acesso:

As classes de Agente Administrativo e Agente de Servigos Tributarios.

6 -~ Area de recrutamento interno;

Classe de Auxiliar Administrativo.




1 - Classe: ALMOXARIFE
2 - Descricfio Sumaria -

Organizar, controlar e executar, as tarefas relativas ao recebimento, estocagem,
distribuigdo, registro, inventario e reposi¢io de materiais de consumo e permanente, nos
almoxarifados da Fundagdo. Controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar
O planejamento ou reposicio, e a adequagdio das especificagbes dos materiais e

equipamentos.
3 - Exemplos de atribui¢des:

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

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

- Organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodagio de forma adequada;

- zelar pela conservagiio do material estocado, providenciando as condig8es necessérias;

- efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no deposito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas sobre a
situaclo real do almoxarifado;

- atender as requisigdes internas dos o6rgdos da administragio direta, separando e
distribuindo os materiais;

- apresentar balancete mensal e balango anual;

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

Instrucdo - Segundo grau completo.

Experiéncia - 6 (seis) meses na rea
S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recratamento interno:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] et |
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1- Classe: ARTIFICE DE CONSTRUCAQ CIVIL

2 - Descri¢iio Sumaria -
Executa atividade de construggo, instalagiio e conservagio relacionadas com a edificagdo

civil.

3 - Exemplos de atribuigdes:
- construir e reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos, ladrilhos e
azulegjos;
- construir obras de concreto armado,
- executar servigos de manutengdo em paredes, pisos e tetos;
- montar, reparar ¢ conservar sistemas de hidraulica e de esgotos sanitarios domiciliares e
outros locais;
- preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, leos e substincias diluentes
€ secantes;
- executar servigos de pintura em edificagdes e esquadrias,
- preparar ¢ pavimentar superficies, assentando pedras e elementos de concreto pré-
moldado;
- executar trabalhos de manutengéo e recuperago de pavimentos;
- executar servicos de montagem, instalagio e conservagdo de encanamentos e aparelhos
de sistemas sanitarios em geral;
- fazer manuteng8o e conservagio dos equipamentos e materiais utilizados;
- onientar os servidores que auxiliem na execugao das tarefas tipicas da classe;
- executar servigos de montagem e manuten¢do em obras de cobertura;
- executar servigos de montagem e reparos em artefatos de madeira e
- ter conhecimentos basicos de instalagBes elétricas domiciliares.

- executar outras tarefas afins;

4 - Requisitos para provimento:
Instrug#o - Elementar.

Experiéncia - 2 (dois) anos na érea.
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
2 - Descri¢#to Sumasria :

Executa, sob orientagio direta, tarefas de limpeza em geral, coleta e entrega de

documentos e zeladoria.
3 - Exemplos de atribuicdes:

- varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar aress internas ¢ externas das dependéncias,
moveis, utensilios ¢ instalagbes;

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

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

- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;

- receber, encaminhar e acompanhar pessoas ds repartigdes;

- carregar, descarregar e entregar encomendas;

- preparar e distribuir café;

- realizar pequenos reparos em instalages elétricas e hidraulicas, substituindo lampadas
e/ou fusiveis;

- solicitar café, aglicar, material de limpeza e outros materiais necessirios ao desempenho
de suas atribuicdes,

- conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabathos;

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

Instrugéio - Alfabetizado.

Experiéncia -

§ - Perspectiva de acesso;
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I - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
2 - Descri¢iio Sumsria -

Executa, sob orientagiio tarefss variadas mas simples, que ndo exijam conhecimentos ou

habilidades especificas.
3 - Exemplos de atribui¢des:

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

- coletar, sob orientagdio, dados simples em repartigdes ou junto a orgdos publicos;

- prestar servigos simples de escritorio;

- operar maquinas de duplicagdo e reprodugio gréfica e copiadoras;

- auxiliar no fornecimento da suplementacéo alimentar, junto aos micleos de submoradias
ou areas de atuagdo da Fundagio,

- zelar pelos equipamentos e instalacdes utilizados pela Fundacéo,

- responsabilizar-se pela manutengfio e conservagdo dos materiais da Fundac#o;

- entregar materiais em estoque, atendendo a requisigéo e efetuando seu empacotamento,
quando necessério;

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

- operar maquinas e equipamentos necessirios para a elaboragdo da suplementagdo
alimentar;

- vistoriar proprios da Fundagdio, verificando suas condigdes de limpeza e hlglene

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

- €xecutar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugfio ~ Quarta série do primeiro grau completa.
| Experiéncia — 02 (dois) anos na area.

Exigéncias adicionais -
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S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: MOTORISTA
2 - Descri¢io Sumsria

Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e carga a curta ou longa

disténcia.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

- verificar diariamente as condi¢es de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizag¢o,
- transportar pessoas e materiais;

- orientar 0 carregamento e descarregamento de cargas com a finalidade de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

- zelar pela seguranca de passageiros e cargas;

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

- fazer pequenos reparos de urgéncias;

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

- observar os periodos de revisio e manutengdo preventiva do veiculo;

- examinar as ordens de servigo, verificando o itinerério a ser seguido, os horéarios, etc.;

- fazer relatorio de viagem;

- recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
4 - Requisitos para provimento:

Instrucdo - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 2 (dois) anos na area.

Exigéncias adicionais - Habilitagio para dirigir categoria “C”.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAj

1- Classe: AUXILIAR TECNICO
2 - Descricfio Sumaria

Auxilia os técnicos e assistentes de nivel superior no exercicio de suas fung3es.
3 - Exemplos de atribuicdes:

- executar tarefas de coleta de dados e informagdes;

- auxiliar no trabatho de pesquisa;

- auxiliar no trabalho de equipe de projetos;

- executar trabathos técnicos auxiliares préprios de sua formagdo profissional;

- auxiliar na emisséo de informagdes e pareceres,

- registrar dados, efetuar calculos, desempenhar outras tarefas basicas de analise e
interpretacdo de dados;

- executar tarefas auxiliares especificas nas érea de estrada, pavimentagio, laboratério de
materiais de construgéio civil, eletrotécnica, desenho e agrimensura,

- realizar vistorias em geral nos loteamentos populares de iniciativa da Fundag3o;

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

Instrugdo - 2° Grau completo em é4rea profissional especifica, conforme regulamento.

Experiéncia - 02 (dois) anos na 4rea.
S - Perspectiva de acesso:
A classe de Assistente Técnico.

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSISTENTE SOCIAL
2 - Descri¢dio Sumsria :

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

comunidade.
3 - Exemplos de atribuicdes:

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

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

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

- acompanhar, assessorar € supervisionar a implantagio ¢ o desenvolvimento de
programas habitacionais ( Auto-construgio: Mutirdo e Auto-ajuda, e empreitada global);
- participar dos projetos de implantagdio das moradias e centros comunitarios, bem como
coordenar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;

- coordenar e cadastrar os moradores em nucleos de submoradias, bern como realizar
analise social da situagfo sécio - econdmica;

- atuar no projeto de Assessoria Técnica na formagiio de associaciio de moradores junto
aos nucleos de submoradias; _

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

- prestar servico de dmbito social a servidores no ambiente de trabalho, identificando e
analisando seus problemas e necessidades para promover a adaptag#o reciproca servidor -
trabalho;

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

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
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Experiéncia - 6 (seis) meses na 4rea.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagdo em vigor.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe. TELEFONISTA
2 - Descricio Sumadria :

Executa atividades relacionadas i operacio de mesas telefSnicas PBX e PABX,
manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para receber ¢ estabelecer comunicagdes

internas, locais, interurbanas e internacionais.
3 - Exemplos de atribuicdes:

- atender chamadas telefonicas, conectando as ligacGes com os ramais solicitados;
-efetuar ligag8es locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;
- fazer relatério semanal e mensal sobre as ligagdes completadas através dos ramais;

- comunicar imediatamente 4 empresa competente quaisquer defeitos verificados no
equipamento,

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

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

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

- prestar informagdes sobre o niimero de telefone dos orgdos publicos;

- arquivar documentos e relatérios referentes ao setor;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- conservar os equipamentos que utiliza;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 6 (meses) na area.

Exigéncias adicionais - Curso de operaciio de mesa telefSnica.

5 - Perspectiva de acesso:
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1 - Classe: MERENDEIRA
2 - Descriciio Sumdria :

Executa tarefas de preparo e distribui¢io de alimentos.
3 - Exemplos de atribuicbes:

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

- preparar as refeigdes de acordo com as orientagdes recebidas;

- distribuir as refei¢Ses preparadas;

- registrar o nimero de refeigdes distribuidas;

- efetuar o controle do material existente no setor,

- receber ou recolher lougas e talheres apos as refeigdes;

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

~ zelar pela conservagdio dos materiais e utensilios utilizados;

- orientar o pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Quarta série do primeiro grau completa.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais -

§ - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente,

Senhores Vereadores:

Visa o presente projeto de lei obter a necessaria autorizagio legislativa

para a criagio dos cargos que especifica, junto a Fundagio Municipal de Acdio Social -

FUMAS.

A Fundagdio, orgdo responsavel pela implantag3o e supervisdo da

Politica Municipal de Habitagdo, com atuagdo precipua na execu¢dio de projetos técnicos e

desenvolvimento dos programas sociais, necessita de funcionarios que, mvestidos nos

respectivos cargos, irio desempenhar suas atribuicBes executando trabalhos intimamente

relacionados com a comunidade atendida.

A iniciativa encontra amparo legal no art. 46, inciso I da Lej Orgénica

do Municipio.

lustificam-se, assim, os motivos determinantes de nossa iniciativa,

pelo que permanecemos convictos de que os Nobres Vereadores nio faltario com o

costumeiro apoio i aprovagdio da presente propositura.

Prefeito Municipal




PARTE A

FREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAL b T

A

LEL N2 3087, DE 04 DE AGUSTO DE 1987

Institul o novo Estatuto dos Funciondarios Publicos.

O PREFEITO DU MUNLCIPIO DE JUNDIAL, Estado de Sio Pau-
lo, de acordo com o que decretou a Camara Municipal em Sessao Extraordind-

ria realizada no dia 03 de jullioc de 1.987, PROMULGA a seguinte Lei:

TITULD T

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - Esta Lei institui o regime juridico dos fun-

cionarios piblicos do Municipio de Jundiai, Estado de S3o Paulo.

Paragrafo dnico - Para os efeitos desta Lel:

I - funcionario é a pessoa legalmente 1lnvestida em car
go publice do Municipic, sob regime estatutario, seja o cargo de provimen-

to efetivo ou em comissao;

II - empregado & a pessca contratada sob o regime da -

legislacao trabalhista;

IIT - servidor e todo funcionario e empregade do Munici-



IOM 5.6.92, ret. 16.6.92
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LEI NQ 3.939 , DE 29 DE MAIO DE 1992

Institui, nos termos da Lej Organica de Jundiai, -
regime juridico dnico dos servidores plblicos; -
cria empregos publicos; e di providencias correla

tas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo, =~
de acordec com o que decretou a Camara Municipal em Sessao Ordi
nraria realizada no dia 5 de maio de 1.992, PROMULGA a seguinte-

Lei:

Art. 19 - A partir da vigéncia desta lei, no dmbito do Mu
nicipio, das autarquias e fundacdes piblicas, somente se admiti
ra servidores Para ocupar cargos criados em lei, submetidos a -
regime juridico estatutdrio e providos mediante concursos publi
cos de provas ou de provas e titulos, ressalvados os cargos de
confianca e os de provimento derivado, na forma do disposto na

Lei ne 3.087, de 4 de agosto de 1987,

Paragrafo {inico - Nio se aplica o disposto neste artigo as
pessoas contratadas para atender necessidades temporirias de -
excepcional interesse piublico, nos casos e condigoes especifica
dos no artigo seguinte, cujo regime sera o da Consolidacéd das

Leis do Trabalho.




Art. 29 O Municipio, as autarquias e

fundagdes piblicas poderio contratar pessoas para atender neces

sidades temporarias de eéxcepcional interesse piblico
de:

noes casos

I - calamidade publica ou de comogdo in

terna;

II - campanhas de saide publica;

IIT - combate a surtos epidémicos;

IV - implantacdo de servigo urgente e
inadiavel;

V - execugio de servigos absolutamente
transitdrios e de necessidade esporadica;

VI - execucdo direta de obra determina-~
da;

VII - convénios e contratos celebrados
com entidades governamentais;

VIII - substituicido de professores;

IX - atendimento de outras situagdoes de
urgéncia que vierem a ocorrer;

X - execucio de Servigo por profissional
especializado nas dreas de pesquisa cientifica e tecnoldgica.

§ 19 As contratacdes para os casos es-
pecificados nos incisos I a V e IX serao feitas independentemeﬂ
te da existéncia de empreqo, através de processo seletivo simpli
ficado, se houver tempo, e por prazo determinado de no maximo
sels meses, compatlvel com cada situacao, mediante dotacgao espe
cifica.

§ 2¢ As contratagoes para os casos es
pecificados nos incisos VI a VIII serdo fejitas apds a criagao
dos empregos por lei, mediante processo seletivo publico e por
prazo determinado igual a duragao da obra, dos convénios oy con
tratos, observado o prazo de dois anos.

§ 39 Nas contratacdes por tempo deter-
minado serdo observados os niveis salariais dos planoschscarrei

ra do Srgio ou entidade contratante, exceto nas hipdteses pre

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI _CAAA |
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vistas nos incisos VI e X do artigo 29, quando ser3o observados
08 valores do mercado de trabalho.

§ 49 E vedado o desvio de funcio de pes
scal contratado na forma do artigo 29, bem como a sua recontra-
tagao, sob pena de nulidade do contrato e responsabilidade admi
nistrativa e civil da autoridade contratante.

Art. 39 A posse em cargo publico sera
precedida de completa inspecdo meédica, cujo laudo, elaborado por

medicos do servic¢o piblico municipal ou por ele credenciado, cons
tara no prontudrio do servidor.

Paradgrafo Unice. Para ser contratada,
nos termos do artige 29, a pessca devera ser inspecionada na for
ma do “"caput” deste artigo, ressalvados os que atenderao aos ser
vigos especificados no inciso X daquele artigo.

Art. 49 Serao submetidos ao regime de
que trata o artigo 19, a partir da entrada em vigor desta lei,
Os atuais servidores regidos pela C.L.T. que tenham ingressado

no servigo publico municipal mediante prévia aprovagio em pro-
cesso seletivo publico.

Paragrafo Gnico. A passagem do servidor
far-se-a com base na func3o permanente ocupada na data desta lei,
que sera automaticamente transformada em cargo.

Art. 59 A passagem dos servidores nao
alcangados pelo disposto no artigo 49 para o regime previstones
ta lei dar-se-a mediante aprovagdo em concurso piblico, assequ-
rando-se~lhes, para fins de inscricao ou de classificacao, acon

tagem do tempo de servigo municipal como titulo, observadas
demais regras estabelecidas.

asg

§ 1?2 Em caso de nio aproveltamento do
servidor aprovado em decorréncia de classificacao inferior a ne

cessaria ao preenchimento das vagas, a passagem far-se-a com ba
se na fungiao permanente ocupada na data desta lel.

§ 2¢ Prara os fins do disposto neste ar
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tigo, os servidores poderac se inscrever em certames que objeti

vem o preenchimento de cargos correspondentes as funcdes exercti
das.

Art. 69 Os servidores ndo alcangados pe
lo disposto nc artige 49 integrar3o, mantidos no regime traba-
lhista, quadro especial destinado 3 extincdo 3 medida da vacan-
cia das fungdoes que o compden.

Pardgrafo inico. Na ocorréncia das hi

poteses previstas no artigo 59, as funcdes correspondentes se-

raoc automaticamente transformadas em cargos.

Art., 79 Ticam assegurados aos integran
tes do Quadro de Pessoal Variavel em atividade

Lei n? 3,229, de 08 de setembro de 1988,

os beneficios da
com relagao aos quais
podera ser estabelecida contribuigido para o sistema previdencia
rio municipal, nos termos da lei.

Art. 89 Os contratados para atender ne
cessidades temporarias de excepcional interesse piblico, nos ter

mos do artigo 29 desta lei, regidos pela Consolidacioc das Lels

do Trabalho, ficarao submetidos 2o regime geral previsto na le

gislacdo da Previdéncia Social, exceto no caso do inciso X da-

quele artlgo, que sera submetido ao regime de locacido de servi-
¢o previsto na lei civil.

Art., 99 Ficam transformados em cargds

038 empregos criados pelo regime da C.L.T. que estiverem varos na
data desta ledi.

Art. 10. Apds a implantagao do regime
previsto nesta lei sera forneclda acs servidores a ele submeti-

dos a documentacdo necessdria ao levantamento das importiancias
depositadas junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.

Art. 11. As entidades da Administracao
Indireta do Municlpio deverido proceder a adaptacao do seu Quadro
de Pesscal ao regime previsto nesta lel, submetendo-o a aprova-
¢da do Chefe do Executivo no prazo fixado no artigo 18, observa
do o artigo 36 da Lei n9 3.067, de 10 de junho de 1987.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA!

~-fls. 5-

vidéncia Social que tenham retornado ao trabalho e ultrapassa-

do, na data desta lei, o limite para aposentadoria poridadené
quele regime,

Art. 13, Yao sao aplicaveis aos servi
dores de que tratam os artigos 49 e 59 desta lei, bem como aos
que forem admitidos apdés a sua vigéncia, as disposigdes cons-

-tantes do artigo §2 da Lei n? 3.087, de 4 de agosto de 1987,

Art. 14, 0O tempo necessario i obtencio
da vantagem prevista nc artiqo 67 da Lei 1.087, de 4 de agosto
de 1987, para os servidores alcancados pelo artigo 19, serécog
tado a partir da vigéncia desta lei e para as hipdteses previs
tas no artigo 59 sera contado a partir da efetiva transferén-

cla para o novo regime, vedada, em ambos os casos,
em debro,

4 Ccontagem

Art. 15, Competira & Comissao Especial
objeta das Portarias ne 74, de 19 de margo de 1990,e no 236,

de 27 de setembro de 1991, o exame e a apreclagao das questdes
decorrentesg da execugao desta lei.

Art. 16. Ficam alterados os guantita-
tivos das classes abaixo relacionadas, criadas pela Lei neo

3.067, de 10 de junho de 1987, conforme segue, observados, no
que couber, os artigos 49, 69, pardgrafo Gnico, e 9o desta lel:

CLASSTE QUANTTITA TIVO
DE PARA
Artifice de Construgdo Civil T 25 45
Artifice Qe Manutencao T 05 10
Motorista T 60 80
Guarda 240 280
Auxiliar de Esportes 15 25
Assessor de Servicos Tributarios 10 15
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Agente Fiscal Tributdrio 18 25
Telefonista 08 15
Vigia 10 20

Art. 17. O Estatuto do Magistério Publi
Co Municipal, instituido pela Lei n9o 3, 068, de 10 de junho de

1987, sera adequado aos termos desta lei, conforme proposta a ser

encaminhada ao Legislativo NO prazo de até 10 (trinta) dias,

Art. 18, O poder £xecutivo requlamenta-
ra esta lei no Prazo de 90 (noventa) dias,

sua publicacio.

4 partir da data de

suplementadas, se necessario,

Art. 20. Esta lei entrari em vigor na
data de sua publicacao,

Art. 21, Revogam-se as disposic¢des em
contrario, especialmente o artigo 89, II e IV, da Lei no J.067,

de 10 de junho de 1987; o artigo 41, II, da Lei n¢ 3.088, de 4 de
de agosto de 1387; e o artigo 13 da Lei no 3.213, de 20 de julho

de 1988,
L\J\‘S\Q%

WALMOR BARBOSA MARTINS
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Jurldl

cos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos vinte e nove dias -

do més de maio de mil novecentos e noybnt

MUZAIEL FERES M AlE
Secretario Municipal
Juridicos

Negacios




Cémara Municipal de Jundiai

Sao Paule

CONSULTORIA JURIDICA
PARECER N° 5.225

PROJETO DE LEI N° 7.686 PROCESSO N° 28.964

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL, o
presente projeto de lei cria cargos publicos que especifica junto 4 Fundagfio Municipal de
Acio Social-FUMAS.

A propositura encontra sua justificativa as fls.
38, vem instruida com os Anexos de fls. 7/37 e documentos de fls. 39/45.

E o relatorio.
PARECER:

A proposta em exame se nos afigura revestida
da condigio legalidade no que concerne & competéncia (art. 6°, “caput”), e quanto a
iniciativa, que é privativa do Chefe do Executivo (art. 46, I e IV, c/c o art. 72, XIII), sendo
os dispositivos elencados pertencentes & Lei Organica de Jundiai.

A matéria é de natureza legislativa, posto que
cargos e empregos publicos somente podem ser criados mediante lei (art. 94 “caput” da
Carta de Jundiai), e nesse aspecto inexiste empecilhos incidentes sobre a pretensiio, eis que
na questdo concreta em tela se busca criar, no total, 53 cargos publicos na estrutura do
quadro de pessoal da Prefeitura Municipal - Fundagdo Municipal de A¢do Social-FUMAS,
de provimento efetivo. Importante salientar a vedagio de apreciagdo da proposta em
regime de urgéncia, conforme estabelece o § 2° do art. 200 do Regimento Interno da Casa.
Relativamente a0 quesito mérito, pronunciar-se-a o soberano Plenario.

Além da Comissio de Justiga e Redagio
devem ser ouvidas as comissdes de Economia, Finangas e Orgamento e de Assuntos do
Trabalho.

QUORUM: maioria absoluta (letra “a” do §
2° do art. 44, L.O.M.).

Jundiai, 2 de dezembro de 1999

&

| Aonabds Jattes Uiira
Dr, FABIO NADAL PEDRO Dr. RONALDO SALLES VIEIRA
Assebsor Juridico Consultor Juridico interino




Céamara Municipal de Jundiaf

Sac Paulo

COMISSAO DE JUSTICA E REDACAQ PROCESSO N° 28.964

PROJETO DE LEI N° 7.686, de autoria do Prefeito Municipal, que cria cargos publicos que
especifica junto & Fundagdo Municipal de A¢do Social-FUMAS.

PARECER N° 1451

Trata-se projeto de lei de autoria do Prefeito Municipal,

que cria cargos plblicos que especifica junto a Fundagéo Municipal de Ac¢iio Social-FUMAS.

Acompanhamos o parecer da D. Consultoria Juridica da

Casa, razio pela qual somos favordveis a propositura.

Parecer favorével, portanto.

Sala das Comissdes, 08 de dezembro de 1999.

0% /13799 WANDERLEI KIBEIR
Presidente e R¢lator

) / o
W@&\&
NTONIO LDINO

JOSE NIO KACHAN

APROVADO //// 1 ,)
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S30 Pauls !Eﬂ 'f

Presidente ;

24 G

EMENDA N°. 1 AQ PROJETO DE LEI N°. 7.686
(da Comissdo de Assuntos do Ty rabatho)
Altera requisitos para provimento dos cargos que especifica.

No Ancxo II do Projeto, as disposigdes scguinies passam a ter esta redagdo:

“1- Classe: ASSISTENTE TECNICO
4 - Requisitos para provimento:
Experiéncia - 06 (seis) meses nas arcas de Economia, Administraggo ¢
Contabilidade.

“1- Classc: ENGENHEIRO ¢ ARQUITETO
4 - Requisitos para provimento:
[nstrugdo - Curso Superior completo nas areas de Arquitetura ou Engenharia.

“1- Classc: ANALISTA DE SISTEMAS
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Superior completo na srea de Informatica.

“1- Classe: AGENTE DE FISCALIZACAOQ (CONTENCAQ)
4 - Requisitos para provimento:
Experiéncia - 01 (um) ano na area de humanas.
(Eliminar cxigéneias adicionais)

“1- Classc: AGENTE ADMINISTRATIVO
4 - Experiéncia - 02 (dois) anos na drca admimstrativa de empresas.

“1- Classc: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
4 - Experiéncia - 06 (seis) mescs na area administrativa de emprcsas.

“1- Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
4 - Experiéncia: 03 (trés) anos na area administrativa de empresas.
N k}




Camara Municipal de Jundiaj

Sao Paulo

(Emenda 1 ao PL 7.686 - fls. 2)

“1- Classe: SECRETARIO ADMINISTRATIVO
4 - Experiéncia - 02 (dois) anos na area administrativa de empresas.

“1- Classe: ARTIFICE DE CONSTRUCAO CIVIL
4 - Instrugiio - 4.* série completa do ensino fundamental.

“1- Classe; AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
4 - Instrugdio - 4.* série completa do ensino fundamental

“1- Classe: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
4 - Expeniéncia - 02 (dois) anos na arca de scrvigos gerais ou auxiliares em
empresas.

“I- Classe: AUXILIAR TECNICO
4 - Instrugdo - 2.° grau completo.
Experi€ncia: 02 (dois) anos na 4rea dc humanas ou #rea técnica.”

Sala das Sesstes, 21.12.99

COMISSAO DE ASSUNTOS DO TRABALHO

DURVAL LOPESAORLATO
Presidente

BE7TO ALVES DA FONSECA ' \; TR

O™

ai .
EDE IN W [ KIB

elpnl7686 dac/t]
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S40 Paulo
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Servigo Taquigréfico — ANAIS

Sessiio Rodizio Taqulgrafo Orador Aparteante Data
23a.ofi d2a D] 1423 | L,Da Pés | GRACT GOTARDO __A4L.12.99

FARECER D& CCITISSRC Bn BOOHol 114, DTINANCALS &=

CRCALNTOS ~  {(Frojeto de Lei n. 7.646) -

C JCCRE VERBADOR ORACI GOTARDO (mombro~relator) -

residente. Senhores Vereadoras.

bt

~enhor
Projeto de Lei, n, 7.686, ¢ue cria corgos niblicos qQue espo-
cillica junto a Fundagﬁo do Agfoc Social-TUMAS, - Congi ideran-
de que o pessozl gue presta corviges h Pundagfo Municipal de
Agfio Social sfo contraindos e que reslrente nfo torSe condi_
¢fio de continuar, hajc vista que oles fen contrabo tenypord-
rio. Intdo, hd nececcidade de coren cricdos o8 crrgns cujo
provinonto serfo através de ceneurso. Hosec parccer ¢ fo-

voravel e solicitari V. Bxa., sr.Precid

c

ante, que consultas-

co o8 demalis menbros da CLRO,

C EZITCR IRESIUEBITMD - Tarceer fovordvel deo Relator. Concul-

N hanida.

tonos oo domals menbros do ComissSZio cobre o parccer cxorado.

O VER. ADITIR P,VICTCR - dcompanho o purscer.

-, - R ) A pynen gy R
CoTLl ONTC CARLOS CLOIQCURITRS - Loomplitio o warceor.

..“J.

C Vill, DURVAL L.ORLATC — Aconpaniio o porecer,

¢ VERBALCR TELIEDEREC TECRY METC -~ Acompmﬂ:o O DoIecer.

C SEpI0R FPRESTUEETE - Coi cineco wvetos Lfovoraveis, esta apro-

AT,

vado o Toarecor da CERO

- e aw




Camara Municipal de Jundiajf
Séo Paulo

Servico Taquigrdfico — ANAIS

SessZo Rodlzio Taquigrafo Orador Aparteante Data
232.58,12q. 1.25 F.Da ¥Fos LURVAL L ORLATC

oy
-t
=
0o
.
O
]

PARECER D4 COMISSXO D3 ASSUNTOS 00 TRABLLIQ

{Erojeto de Ioi n. 7.686)

O I'CDRE VEREADOR DURVAL LOTES ORLATO (Presidonto-Relator) -

sonior Iresidense. Senhores Vereadloroo.

Frojete de Lei, do Frefeito lunicipal, que vica a criacdo

de pessoal permenente. estatutario, pra TUIAS, totalizando,
agqui, pelas minhas contas, trinta e nove CUTrS08 e v es CLAGUON-
ta o tres!... Entfo aelo cue pulol alguna tabola, aqui, -
Car..os pra Tumas. Moo nfo vemos objecfio como de tanias ou-
tras vezes ndo Tisemos objegfe, om projetos gue =%o nomazdes
atravds da coneurso piblico. S6 que come nds tinhanos de cos—
tumo nesta Casa, a Comisclo de Assuntos do Lreobalho nenpre
recuisitava tabelas, saldriocs, una série de coisas. No caso
da urgéncia do projeto em questfio, nds estamos regurlanenton—
do ung situaniio que inclusive Lol conversaco com o Assassor
Farlamentor do Frofeito, Sr.José Geralde, de gue precisava
consgar 4 observer oc projetos gue vinhom bora acia Coapg, -
¥ a Tamossz ascolaridade, elenentaor, allabelisade, wra coertos
crrsos tdonicos como analista do sictena, pedian, por exemplo,
curso suporior, gsomente. Oral una peseoa que sc forron en
biologia poderia eslor apta para esse coucurso! Enilo, nos
sotanos fazendo wm aeertoe pela préiria Lom1ﬁ“ao, somenta no
chexo, onra pdor perniftir que eonas possoss possam fer o sou
nivel do escolaridado do scordo com & situacio vigonte. -

Noje o ensino fundamental, ensino nddio 9 ensine Suporior, -
¥ao existe mais ecurso alfobetizado ou nio. Entfo nds ade-
guamos isgo como J& Fizeros en rrojetos passades, od que conc

esse entrou on rosime de urgdneia nio Foi posgivel a gente
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Servico Taquigrifico — ANAIS

Sessfo Rodlzia Tequigrafo Orador Apartsante Data
222.58.12a, | 1,26 | P.Da 2ds | DURVAL T.ORLATO . 2L.12.99

Tramitar nernalironte o projeto. - Do rostante, a MIIAS
necesegitava ha ruito tenpo de wn quadro de provimento oo
tivo, porque fora os corpos comissionados, todo mundo 6

gmorastado. (u ¢ tenpordrio, ou ¢ omurestndo do Cobinete

o

nprastadeo de wn lado o de outro. Fosse particular nods

Ll *
'

nio fazemos objeclo. Tasenos objecio 4s veses na forma de

-

itrabalho, nas quo ¢ neecessiic a FUNAS ter wr minoro debtar—
minado de funciondrios efotivos na Pundagdo, ndés nfo temos

£

widns,

}

Stio @ssas as nonssas paluvras, Sr.Presidente, Sre.Veroadores.
Yego a V.Bxa, quo consulte os demais meabros da Comissfo.

3

LR B ]

r

Q_SEMNUOR PRENSTENTE ~ Com pareccr Favorivel do Nelotor da

CaAY, consultamos os demais membros da Comissfo sobra o pa-

racer axuarado.

A VERVADORS SILVANA CASSTA R.DAPDISTA - de orananio ¢ parecer.

C ViR, WULR GUCTIELLTIT ~ Acompanhe o parscer,

gty i - - . A 1 R
VERBADCR CARICS MDA CRUZ -~ dcornpanlico o purecer.

0 VER, VANDERIET RIBETRO - Acompanho o parecer.

0 BENII0R PRESTIOENDTE - Com ecineo vetos foverdveis o Paraccor




Cémara Municipal de Jundiaf
Séo Paulo

Of. PR 12/99/141
proc. 28.964
Em 21 de dezembro de 1999,

Exmo. Sr,
Pr. MIGUEL MOUBADDA HADDAD
DD. Prefelto Municipal de Jundiaf

NESTA

Para seu distinto conheclmento e adogdo das providéncias julgadas
cabivels, a V.Exa. encaminhamos, em duas vias, o AUTOGRAFO N° 6.166, referente ao PROJETO
DE LEI N°. 7.686 (objeto de seu Of. GP.L. n° 643/99), aprovado na sessio extraordInirla ocorrida
nesta data.

Sendo o que havla para o enselo, quelra aceltar, mais, nossas

expressoes de estima e consideragdo.

Prof. FRANCISCO DE ASSIS POCO
Presldente




Camara Municipal de Jundiai

S3c Paulo
PROJETO DE LEI N°. 7.686 AUTOGRAFO N°. 6.166
PROCESSO  N°. 28.964
OFfCi0 PR N°.  12/99/141
RECIBO DE AUTOGRAFO
DATA DE ENTREGA NA PREFEITURA: A AR

ASSINATURAS:

EXPEDIDOR: __ gbio Fip. Ooilo

RECEBEDOR:  ( \ . oe-

PRAZO PARA SANCAOQ/VETO {

(15 dias dteis - LOJ, art. 52)

PRAZO VENCIVEL em: ’ VY 100 tdego

L ir opae .

DIRETORA LEGISLATIVA




PUBLIC;‘..(;AO Ruhrica
a¥/1a /99 M
proc. 28.964

Camara Municipal de Jundiai

S40 Paulo

GP., em 27.12.99

Eu, MIGUEL HADDAD, Prefeito do Municipio
de Jundiai, PROMULGO a presSente Lei:-

MIG

Prefeito

(Projeto de Lei n° 7.686)

Cria 0s cargos publicos que es
Acgfio Social-FUMAS,

pecifica junto 4 Fundacdo Municipal de

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de

Sdo Paulo, faz saber que em 21 de dezembro de 1999 o Plendrio aprovou:

Social-FUMAS, no Quadro de Pessoal Permanente de Pessoal Estatutdrio, os

com seus respectivos niveis e quantitativos, regidos pela Lei n°. 3,087, de 04 de agosto de 1987

GRUPO DE ATIVIDADES - ASSESSORAMENTO DE NIVEL SUPERIOR

Art, 1°. Ficam criados, na estrutura da Fundagdio Municipal de Agfio

AT}
Municipal

seguintes cargos,

h
ts. 55 -
pfoc'ag A

:-——-—-—J

DENOMINACAO QUANTITATIVO  NIVEL ‘S'gﬁ‘;%
Assistente Técnico 02 A 40 horas
Assessor Jurfdico 02 A 40 horas
Engenheiro 04 A 40 horas
Arquiteto 01 A 40 horas
Analista de Sistemas 01 A 40 horas
Psicélogo 01 A 40 horas
Agente Técnico 01 A 40 horas




(Autdgrafo n°. 6.166 - fls, 2)

GRUPO DE ATIVIDADES - ADMINISTRACAOE FINANCAS

Céamara Municipal de Jundiaj proc33.710

Sdo Paulo YV
e ——

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL g’ﬁﬁiﬁi
Agente de Fiscalizaggo 02 A% 40 horas
Agente Administrativo 01 \' 40 horas
Auxiliar Administrativo 04 II1 40 horas
Assistente Administrativo 01 VI 40 horas
Digitador 0t v 30 horas
Comprador 01 A% 40 horas
Secretrio Administrativo 02 v 40 horas

GRUPO DE ATIVIDADES - ARTESAN ATO

. JORNADA

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIiVEL SEMANAL
Almoxarife 02 VI 40 horas

GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS OPERACIONAIS

. JORNADA

DENOMINACAQ QUANTITATIVO NIVEL SEMANAL
Atrtifice de Construgfio Civil 02 II 40 horas
Auxiliar de Serv. Gerais 02 I 40 horas
Auxiliar de Serv. Operacionais 01 iI 40 horas
Motorista 06 111 40 horas

GRUPO DE ATIVIDADES - URBANISMO

JORNADA

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL SEMANAL
Auxiliar Téenico 06 v 40 horas

GRUPO DE ATIVIDADES - COMUNICACAO SOCIAL

. JORNADA

DENOMINACAQ QUANTITATIVO NIVEL SEMANAL
Assistente Social 06 A 40 horas

Telefonista 02 v 30 horas
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Cémara Municipal de Jundiaj proc,38.76 Y
Sao Paulo ] QEE

(Autografo n°, 6.166 - fls. 3)

Art. 2°, A classe de Merendeira, nivel II, com Jornada de 40 (quarenta)
horas semanais, criada por forga do pardgrafo tnico do art, 4°. da Lei n° 3.939, de 29 de maio de
1992, sob o regime da Lei n°. 3.087, de 04 de agosto de 1987, tem seu quantitativo alterado de 3

(trés) para 5 (cinco) cargos.

Art. 3°. Os vencimentos ¢ as atribuicSes dos cargos a que se referem os
artigos anteriores, bem como os requisitos a eles pertinentes, s3o os constantes dos Anexos I e II,

respectivamente, que ficam fazendo parte integrante desta lei.

Art. 4° As despesas decorrentes da execugdo da presente lel correrdo por

conta das dotagdes orcamentérias prdprias, suplementadas se necessério.

Art. 5° Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposigdes em contrario.

CAMARA MUNICIML DE JUNDIAI, em vinte e um de dezembro de

mil novecentos ¢ noventa e nove (21/12/1999).

Prof. FRANCISCO DE ASSIS POCO
Presidente

apl7686.doc /ns
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Céamara Municipal de Jundiai
S3c Paulo

(Autégrafo n°. 6.166 - fls, 5)

ANEXO 11

DESCRICAO DE CLASSES DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

1- Classe: ASSISTENTE TECNICO

2 - Descricdo Suméria :

Presta assessoramento a Fundagio, exercendo atividades préprias de sua formagdo

profissional.

3 - Exemplos de atribuigdes:

- colaborar na realizagiio de estudos e pesquisas na sua 4rea de formago profissional;

- colaborar na elaboragéio de planos, programas e projetos;

- executar ou auxiliar na execugdo de planos, programas, projetos e atividades da Fundagio
referentes a sua drea de formacdo profissional;

- exercer atividades proprias de sua formagdo ¢ conseqilentes com as finalidades do érgédo a
que presta servigo;

~ participar, sob orientagio de estudos de viabilidade técnica, econdmica e socjal de planos,
programas e projetos;

- analisar, sob orientagfio, em sua 4rea de competéncia, atividades, recursos disponiveis e
rotinas de servigos e propor medidas que visem a sua melhoria;

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

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

- participar da organizac#o e esquematizacdio de projetos de programagio ¢ executé-los;

- executar tarefas de programacio requeridas para se efetuar mudangas e testes;

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

- executar outras tarefas afins,
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S3o Paulo

(Autégrafo n°, 6.166 - fls. 6)

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdio - Curso superior completo nas 4reas de Economia, Administragdo, Ciéncias
Contabeis.
Experiéncia - 06 (seis) meses na drea de Economia, Administragéo e Contabilidade.

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

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSESSOR JURIDICO
2 - Descrigdo Suméria :

Presta assisténcia em assuntos de natureza jurfdica através da emissdo de pareceres e de

instrugio em processos judiciais envolvendo a Fundagio.
3 - Exemplos de atribuices:

- participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria Juridica como adequagio &
legislagdo vigente, apuragdo de informagdes e instrugéio de defesa ou acusagdio;

- redigir e apreciar documentos juridicos;

- assessorar a Fundago na negociagdo de contratos, convénios e acordos;

- interpretar normas legais e administrativas;

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

- prestar assessoramento e consultoria juridica;

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

- participar de sindicéncia e inquéritos administrativos, procedendo a sua orientagdo;

- desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos jurfdicos;

- examinar tudo que diga respeito 4 divida ativa da Fundagao;

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

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

- regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificagio e manutengao
de informag3es relativas ao Patriménio da Fundagio;

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

Instrugdo - Curso superior completo na 4rea de Direito.
Experiéncia - 6 (seis) meses na drea.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagdo em vigor (OAB).

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno: N / b
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1 - Classe: ENGENHEIRO e ARQUITETO
2 - Descrigido Sumiria :

Presta assessoramento 3 Fundagfio, exercendo atividades proprias de sua formagiio

profissional.
3 - Exemplos de atribui¢des:

- realizar estudos, pesquisas e projetos pertinentes & sua rea de formagdo profissional;

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

- colaborar no planejamento e coordenag®o do desenvolvimento de dreas urbanas;

- orientar e controlar processos de produgdo ou servigos de manutengdo voltados & construgéio
civil:

- projetar instalagdes elétricas e hidraulicas predial;

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

- elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar a sua execugio,

- realizar estudos, avaliag3es, vistorias, pericias, pareceres e divulgago técnica sobre projetos
de sua especialidade;

- participar, de acordo com determinagdo do superior hierdrquico, de reunides junto a todas as

areas envolvidas com a Fundaglo para analise e avaliagdo de projetos em andamento;
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso superior completo nas 4reas de Arquitetura ou Engenharia.
Experiéncia - 2 (dois) anos na 4rea.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na categoria, na forma da legislagdo vigente

(CREA).
S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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- Classe: ANALISTA DE SISTEMAS

2 - Descri¢do Sumairia :

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

hardware e software, analisar modificag3es em sistemas j4 em funcionamento.
3 - Exemplos de atribuigdes:
- definir novos sistemas, visando solugdes s dreas usudrias;
- analisar e programar novos sistemas de aplicagiio com baixa complexibilidade;
- coordenar treinamento para usudrio final;
- dar suporte continuo ao usudrio em software e hardware;
- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo — Superior completo na drea de Inform4tica.

Experiéncia - 06 ( seis) meses na 4rea.

5 — Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




f

Cémara Municipal de Jundiai

S4o0 Paule

., s
©
.M
o
5
&~
A-C

(Autégrafo n°. 6.166 - fls. 10)

1- Classe: PSICOLOGO

2 - Descrigdo Sumaria ;

Desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, como processos de recrutamento,
selegdo, orientagfio profissional, os problemas de saide, como integrante dos programas de

salde,

3 - Exemplos de atribuigdes:

- executar tarefas relacionadas a problemas de pessoal;

- participar da organizaglo e aplicagdo de métodos e técnicas do recrutamento, selegio,
orientagfo e treinamento profissional;

- realizar a identificagdio e andlise de fungdes, tarefas e operagdes tipicas das ocupagdes;

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

- colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da psicologia aplicada
ao trabalho, possibilitando o ajuste do individuo aos requisitos do emprego;

- elaborar ¢ aplicar testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicolégicos,
para determinar as faculdades, aptiddes, tragos de personalidade e outras caracteristicas
pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de
ordem psiquica.

- colaborar nos servigos de assisténcia social, analisar ¢ diagnosticar €asos, na drea de sua
competéncia,

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

- executar todas as tarefas relacionadas com a FUMAS, no dmbito de sua competéncia.

- executar outras tarefas afins,

4 - Requisitos para provimento:

Instrugo - Curso superior completo em Psicologia.

Experiéncia - 6 (seis) meses de trabalho comprovado na fungdo.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagdo em vigor, l :
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5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Camara Municipal de Jundiaj
3ao Paulo

fs. &5
proc.38:90Y
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1- Classe: AGENTE TECNICO
2 - Descri¢fio Sumsria :

Supervisiona, orienta e coordena atividades de contengdio de favelas e controle migratério,
determinando a execugdo de tarefas especificas, organizando a execugfio de tarefas das

equipes sob sua subordinagfio.
3 - Exemplos de atribuices:

- planejar as atividades de fiscalizag#o das 4reas sob sua responsabilidade, impedindo invasgo,
ampliagdo e comercializag#o de submoradias, sempre em consondncia com a legislagdo
vigente;

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

- orientar ¢ instruir os moradores dos nacleos de submoradias sobre regulamentos, legislagfio e
acordos aplicdveis 4s dreas de ocupaglio, zelando pelo cumprimento dos mesmos;

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

- analisar os autos de infragdo, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos prazos
previstos na Lei especifica, aplicar ou no autos de imposig#o penalidade;

- organizar agenda da Comisséio Deliberativa da Lei 5163/98 & instruir os processos com todos
o0s documentos e informagdes pertinentes a cada caso, controlando carga e prazos;

- planejar ¢ organizar as atividades dos Centros de Controle Migratério, determinando a
execugdo de tarefas especificas a cada equipe;

- cuidar para que as atividades de Controle Migratério se desenvolvam de acordo com a
Legislagdo vigente de protegio ao cidaddo, municipais, estaduais ou federais, e instrugo
especificas de seus superiores hierdrquicos;

- participar e interagir com outros Grgfos pablicos ou privados envolvidos nas mesmas
questdes relativas & migragio;

- executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as areas Social e
Técnica da Fundagdio e em consondncia com as ordens emanadas de seus superiores

hierarquicos;

|
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(Autdgrafo n®. 6,166 - fls. 13)

- manter arquivos e registros de todas as suas atividades e responsabilidades, pautando-se

nessa atividade com clareza, abrangéncia e qualidade técnica;
- produzir e expedir quadros estatisticos e relatérios sobre suas atividades;

- €Xecutar outras tarefas, pertinentes e afins, que lhe forem determinadas.
4 - Requisitos para provimento:

[nstrugdo — Curso superior completo na 4rea de Humanas.

Experiéncia —- 01 (um) ano em atividades com orientagdo a subordinados.
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1 - Classe: AGENTE DE FISCALIZACAO (CONTENCAO)

2 - Descrigiio Sumdria :

Fiscaliza nicleos de submoradias, identificando construgdo de novas submoradias, ampliagdo
das ja existentes, comercializagdes, invases, utilizagdes indevidas, conforme previsto em Lei

especifica.

3 - Exemplos de atribuigdes:

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

- faz rondas didrias conforme cronograma adrede preparado ou verifica denlncias, anénimas
ou ndo, que siio passadas para a FUMAS realizando sindicancias;

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

- lavra e expede notificagdes, intimagdes e autos de infragdo;

- orienta os infratores quanto & possibilidade de apresentar defesa;

- elabora relatérios sobre svas atividades especificas;

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

- participa de levantamentos cadastrais e campanhas junto as popula¢Ses carentes em geral.

4 - Requisitos para provimento:

Instru¢do - Segundo Grau Completo.

Experiéncia - 1 (um) ano na 4rea de humanas.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

As classes de Fiscal do Coméreio ou de Trafego
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1 - Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

2 - Descricdo Sumdria;

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

média.

3 - Exemplos de atribuigdes:

- redigir correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos referentes a sua 4rea
de trabalho, de acordo com sua prépria iniciativa ou por solicitagdo de sua chefia imediata;

- levantar dados necessérios & elaboragdo de trabalhos de sua drea, traduzindo-os em pareceres
simples, graficos ou estatisticas;

- informar processos de rotina, emitindo parecer ¢ controlando sua tramitagéio;

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

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

- desenvolver tarefas auxiliares referentes a administragio de pessoal, material, orgamento,
contabilidade e patrimdnio;

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

- executar, a partir de gabaritos fornecidos, operagdes de digitagdo de dados para
processamento eletrénico;

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

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

- elaborar relatérios mensais sobre ocorréncias funcionais;

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

- preparar agenda marcando reunies e outros compromissos;

- secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;

- fazer calculos e operagdes de carater financeiro; o
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- zelar pelo equipamento do escritério;
- orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigBes tipicas da classe;
- executar outras tarefas afins,

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.

Experiéncia - 02 (dois) anos na 4rea administrativa de empresas,

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

™ }u?
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1 - Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 - Descri¢io Sumaéria :

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

3 - Exemplos de atribuigdes:

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

- autuar 0s documentos recebidos formalizando e registrando os processos;

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

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

- auxiliar na digitag#o de dados para processamento eletrénico;

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

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

- participar da atualizag@o de fichdrios e arquivos classificando os documentos segundo os
critérios preestabelecidos;

- preencher e controlar requisigdes ¢ recebimentos do material de escritério, providenciando
os formularios de solicitaggo ¢ acompanhamento do recebimento, para manter o nivel de
material necessério ao setor de trabalho;

- coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos ¢ fichérios,
efetuando célculos simples, empregando ou néo maquinas de calcular;

- executar trabalhos auxiliares de escrituragdo contabil e relativos ao controle interno da
fundagio;

- anotar e prestar informagdes sobre ocorréncias funcionais e freqliéncia do pessoal;

- inscrever candidatos a cursos e concursos, seguindo instrug8es impressas, conferindo a
documentagdo recebida e transmitindo instrugdes;

- executar trabalhos auxiliares de administragdo de pessoal relativos 3 folha de pagamento,

cadastro, recolhimento, etc.;

- executar copia de desenhos técnicos; /
h\ I’P!

- conservar os instrumentos de trabatho;
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- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area administrativa de empresas;

Exigéncias adicionais - Conhecimentos bésicos de digitagdo e datilografia.

5 - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descrigiio Suméria :

Executa, com autonomia, a coordenagfio de tarefas de apoio administrativo na unidade e

presta Assessoria direto as autoridades da Fundagéo.

3 - Exemplos de atribuigdes:

- supervisionar a unidade da administragdo, procedendo a pesquisas e planejamentos
referentes 4 administragdo de pessoal, material, orgamento, organiza¢io ¢ métodos,

- apresentar solu¢Bes para situagdes novas, a fim de contribuir para a implementag#o de atos,
regulamento e normas referentes A unidade da Fundaco;

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

- participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos de sua 4rea de
atuagdo, compondo fluxogramas, organogramas ¢ demais esquemas para a eficiéncia dos
Servigos;

- participar da elaboragio do orgamento anua)l do érgéio onde presta servigos;

- redigir atos administrativos ¢ normativos de acordo com as necessidades do orgio;

- orientar os servidores que auxiliam na execucdo de atribuigSes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins,

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.

Experiéncia - 03 (trés) anos na drea administrativa de empresas.

S - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descri¢iio Suméria :

Digitagdo de dados em microcomputadores e terminais.

3 - Exemplos de atribuigdes:

- receber documentos verificando o contetido e finalidade;

- agrupar os documentos recebidos em lotes para maior seguranga do trabaiho;

- providenciar a devolugio dos documentos que ndo contenham informagdes suficientes para
execugdo do trabalho;

- arquivar documentos conforme normas preestabelecidas;

- preencher planitha de correggo, conferir e corrigir erros dos comprovantes de pagamentos
inconsistentes;

- apresentar sugestdes para novos métodos de trabalho;

- utilizar os equipamentos corretamente;

- zelar pela limpeza e bom funcionamento do equipamento;

- executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.

Experiéncia - 6 (seis) meses na fungso de Digitador.

5 - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descrigiio Sumaria:

Coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a contratacdo de servigos , aquisicdo
de equipamentos , materiais permanentes e de consumo, mediante requisigdes dos érgdos
competentes, de acordo com a legislaglio vigente, fazendo pequenas compras até o valor da
dispensa de licitagdio, através de cotagdes e confrontagSes de pregos, para aquisigio de bens e
contratagio de servigos dentro da especificagiio, prazos de entrega/pregos e prazos de

pagamento que melhor atendam aos interesses da Fundagio,

3 - Exemplos de atribuigdes:

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

- preparar a cotagdo por escrito ou efetuar as consultas por telefone;

- atender representantes de vendas;

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

- orientar na elaborago de documentos necessérios ac empenho da despesa;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - 2° Grau completo.

Experiéncia - 06(seis) meses na 4rea.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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(Autdgrafo n°. 6.166 - fls, 22)

1- Classe: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

2 - Descri¢iio Suméria ;

Executa, sob supervisio, atividades complexas de digitagio e de apoio administrativo de

complexidade média.

3 - Exemplos de atribuices:

- receber e expedir correspondéncia ¢ demais expedientes relativos ao 6rgio;

- prestar servigos de atendimento junto a Gabinetes e setores de preparo e expedigéio de
correspondéncia e demais expedientes;

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

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

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

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

- encaminhar mutudrios do SNH ao CDHU ou outros 6rgéos envolvidos no processo;

- encaminhar a0 CDHU ou outros érgdos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagdes ¢
outros documentos;

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

- preparar agenda, marcando reunides e outros compromissos;

- zelar pelo equipamento de trabalho;

- executar outras atribui¢des afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdio - Segundo Grau Completo,
Experiéncia - 2 (dois) anos na 4rea administrativa de empresas.

Exigéncias adicionais — Curso de Computagdo.
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Camara Municipal de Jundiai proc.28.% Y
Sao Paulo %

(Autégrafo n°. 6.166 - fls, 23)

5 - Perspectiva de acesso:

As classes de Agente Administrativo e Agente de Servigos Tributérios.

6 - Area de recrutamento interno:

Classe de Auxiliar Administrativo,
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Camara Municipal de Jundiai proc. 2010

Sao Paule

(Autdgrafo n® 6.166 - fls, 24)

1« Classe: ALMOXARIFE
2 - Descriciio Sumdria :

Organizar, controlar e executar, as tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigéo,
registro, inventério e reposiglio de materiais de consumo e permanente, nos almoxarifados da
Fundago. Controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque ¢ elaborar o planejamento ou

reposi¢dio, e a adequagiio das especificagdes dos materiais e equipamentos.
3 - Exemplos de atribuicdes:

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

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

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

- zelar pela conservago do material estocado, providenciando as condigdes necessdrias;

- efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depésito e das atividades
realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas sobre a situagéio real do
almoxarifado;

- atender as requisi¢es internas dos orgos da administragéio direta, separando e distribuindo
0s materiais;

- apresentar balancete mensal ¢ balango anual;

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

Instrugdo - Segundo grau completo.

Experiéncia - 6 (seis) meses na drea
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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(Autdgrafo n° 6.166 - fls. 25)

1 - Classe: ARTIFICE DE CONSTRUCAO CIVIL

2 - Descriciio Suméria :

Executa atividade de construgio, instalagdo e conservagio relacionadas com a edificagdo civil.
3 - Exemplos de atribuigdes:

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

- executar servigos de manutengfo em paredes, pisos ¢ tetos;

- montar, reparar e conservar sistemas de hidrdulica e de esgotos sanitdrios domiciliares e
outros locais;

- preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos ¢ substancias diluentes ¢
secantes;

- executar servigos de pintura em edificagdes e esquadrias;

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

- executar trabalhos de manutenc#o e recuperagio de pavimentos;

- executar servigos de montagem, instalagdio e conservagiio de encanamentos e aparelhos de
sistemas sanitrios em geral;

- fazer manutengdo e conservagfio dos equipamentos e manterias utilizados;

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

- executar servigos de montagem e manutengdo em obras de cobertura;

- executar servicos de montagem e reparos em artefatos de madeira e

- ter conhecimentos bésicos de instalagdes elétricas domiciliares.

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

Instrugdo - 4%, série completa do ensino fundamental.

Experiéncia - 02 (dois) anos na area.
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




Camara Municipal de Jundiai

(Autdgrafo n°. 6.166 - fls. 26)

1- Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

2 - Descriciio Sumdria :

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

zeladoria.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar 4reas internas e externas das dependéncias, méveis,
utensilios e instalagdes;

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

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

- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;

- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as repartigfes;

- carregar, descarregar e entregar encomendas;

- preparar ¢ distribuir café;

- realizar pequenos reparos em instalag@es elétricas ¢ hidraulicas, substituindo lampadas e/ou
fusiveis;

- solicitar café, agticar, material de limpeza e outros materiais necess4rios a0 desempenho de
suas atribuigGes;

- conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabalhos;

- executar outras tarefas afins,

4 - Requisitos para provimento:

Instrugio - 4°, série completa do ensino fundamental,

Experiéncia -
S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Sao0 faulo |
A ——————————
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1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

2 - Descricdio Sumdria :

Executa, sob orientagio tarefas variadas mas simples, que ndo exijam conhecimentos ou

habilidades especificas.

3 - Exemplos de atribuigbes:

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

- coletar, sob orientagdo, dados simples em repartig8es ou junto a 6rgéos pablicos;

- prestar servigos simples de escritdrio;

- operar maquinas de duplicag#o e reprodugéo grifica e copiadoras;

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

- zelar pelos equipamentos e instalagdes utilizados pela Fundago;

- responsabilizar-se pela manutengdo e conservagdo dos materiais da Fundagio;

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

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

- operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragdo da suplementag8o alimentar;
- vistoriar préprios da Fundag#o, verificando suas condigdes de limpeza ¢ higiene;

- zelar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservagdo das
ferramentas, instrumentos e Iocais de trabatho;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugfio — Quarta série do primeiro gran completa,

Experiéncia ~ 02 (dois) anos na 4rea de servigos gerais ou auxiliares em empresas.

Exigéncias adicionais -




(Autbgrafo n®. 6,166 - fls. 28)

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Camara Municipal de Jundiai

Sao Faulo

fls. 3&

proE. 28 A6Y
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(Autdgrafo n°. 6.166 - fls. 29)

1 - Classe; MOTORISTA
2 - Descri¢iio Sumdria :

Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e carga a curta ou longa distancia.
3 - Exemplos de atribuigdes:

- dirigir automoveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

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

- transportar pessoas ¢ materiais;

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

- zelar pela seguranga de passageiros e cargas;

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

- fazer pequenos reparos de urgéncias;

- manter o vefculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

- examinar as ordens de servigo, verificando o itinerério a ser seguido, os horéarios, etc.;

- fazer relatdrio de viagem;

- recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
4 - Requisitos para provimento:

Instrugéio - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 2 (dois) anos na érea.

Exigéncias adicionais - Habilitagdo para dirigir categoria “C”.
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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(Autégrafo n®. 6.166 - fls. 30)

1- Classe: AUXILIAR TECNICO

2 - Descrigiio Sumdria ;

Auxilia os téenicos e assistentes de nivel superior no exercicio de suas fungdes.

3 - Exemplos de atribuigfes:

- executar tarefas de coleta de dados ¢ informacdes;

- auxiliar no trabalho de pesquisa;

- auxiliar no trabalho de equipe de projetos;

- executar trabalhos técnicos auxiliares préprios de sua formag#o profissional;

- auxiliar na emiss#o de informagdes e pareceres;,

- registrar dados, efetuar cdlculos, desempenhar outras tarefas basicas de andlise e
interpretago de dados;

- executar tarefas auxiliares especificas nas 4rea de estrada, pavimentagdo, laboratério de
materiais de construgéo civil, eletrotécnica, desenho e agrimensura;

- realizar vistorias em geral nos loteamentos populares de iniciativa da Fundag#o;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugiio - 2° grau completo.

Experiéncia - 02 (dois) anos na drea de humanas ou 4rea técnica.

5 - Perspectiva de acesso:

A classe de Assistente Técnico.

6 - Area de recrutamento interno:
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(Autégrafo n®, 6,166 - fls. 31)

1 - Classe; ASSISTENTE SOCIAL

2 - Descrigiio Sumdria :

Elaborar e executar programa de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas, visando

o seu desenvolvimento e integragdo no ambiente de sua moradia ou na comunidade,

3 - Exemplos de atribuicdes:

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

- orientar comportamento de grupos face a problemas de habitagfio nas fases de pré e pos
ocupagio da moradia;

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

- acompanhar, assessorar e supervisionar a implantagdo e o desenvolvimento de programas
habitacionais ( Auto-construgdio: Mutirdo e Auto-ajuda, e empreitada global);

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

- coordenar e cadastrar 0s moradores em nicleos de submoradias, bem como realizar anélise
social da situagfo sécio - econdmica;

- atuar no projeto de Assessoria Técnica na formagio de associagiio de moradores junto aos
nicleos de submoradias;

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

- prestar servigo de

- social a servidores no ambiente de trabalho, identificando ¢ analisando seus problemas e
necessidades para promover a adaptagdo reciproca servidor - trabalho;

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

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento; J-w
Q r

5

Sado Paulo i I
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(Autdgrafo n®, 6.166 - fls. 32)

Instrugdo - Curso superior completo na 4rea de Servigo Social.
Experiéncia - 6 (seis) meses na drea.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagéo em vigor.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

fis. %6
pruc.ti‘ﬁ A6 j
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1 - Classe: TELEFONISTA
2 - Descrigiio Sumaria :

Executa atividades relacionadas & operagic de mesas telefdnicas PBX ¢ PABX, manuseando
chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer comunicagdes internas, locais,

interurbanas e internacionais.

3 - Exemplos de atribuigdes:

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

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

- fazer relatério semanal e mensal sobre as liga¢des completadas através dos ramais;

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

- anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo para o ramal solicitado;
- atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Fundagio;

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

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

- arquivar documentos e relatérios referentes ao setor;

- manter limpo ¢ arrumado o local de trabalho;

- conservar os equipamentos que utiliza;

- executar outras tarefas afins,
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdio - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 6 (meses) na érea.
Exigéncias adicionats - Curso de operagfo de mesa telefonica.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




Cémara Municipal de Jundiaf prac. 18 “1e Y

S4c Paulo 621 “._".'

(Autografo n°, 6.166 - fls. 34)

1 - Classe: MERENDEIRA

2 - Descrigiio Sumdria :

Executa tarefas de preparo e distribui¢§o de alimentos.

3 - Exemplos de atribuigdes:

- efetuar o controle e o armazenamento dos géneros alimenticios;

- selecionar os ingredientes necessdrios ao preparo das refei¢ies de acordo com o cardépio do
dia;

- preparar as refeigdes de acordo com as orientagdes recebidas;

- distribuir as refeigdes preparadas;

- registrar o niimero de refei¢des distribuidas;

- efetuar o controle do material existente no setor;

- receber ou recolher lougas e talheres ap6s as refei¢des;

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

- zelar pela conservagio dos materiais e utensilios utilizados;

- orientar 0 pessoal que vali servir, zelando pela disciplina nas filas;

- executar outras tarefas afins,
4 - Requisitos para provimento;
Instrugio - Quarta série do primeiro grau completa.
Experiéncia - 6 (seis) meses na drea.
Exigéncias adicionais -

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

J/
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A PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA(

CAMARA
OF. GP.L. n° 736/99 DE JUNDIAS
Processo n° 20.871-8/96 029 195 Moo & 2 3 o

PROTUCOLO GERAL

Jundiai, 27 de dezembro de 1,999,

Excelentissimo Senhor Presidente:

PRESIDENTE

Ot’bfoé 2000

Encaminhamos a V. Exa., o original do Projeto de Lei
n® 7.686, bem como copia da Lei n° 5.366, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragio.

Atenciosamente,

MIGUE AD

Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador FRANCISCO DE ASSIS POCO
Presidente da Camara Municipal de Jundiai

N esta

I )
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LEI N° 5.366, DE 27 DE DEZEMBRO DE 1.999

Cria os cargos publicos que especifica junto & Fundaciio Municipal
de Acdo Social-FUMAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de
acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sess#o Extraordinaria realizada no dia 21
de dezembro de 1.999, PROMULGA s seguinte Lei:

r

Art. 1° - Ficam criados, na estrutura da Fundagio Municipal de Agéio Social -
FUMAS, no Quadro de Pessoal Permanente de Pessoal Estatutario, os seguintes cargos, com
seus respectivos niveis € quantitativos, regidos pela Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1987.

GRUPO DE ATIVIDADES - ASSESSORAMENTO DE NiVEL SUPERIOR

DENOMINACAQ QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Assistente Técnico - 02 A 40 horas
Assessor Juridico - 02 A 40 horas
Engenheiro : 04 A 40 horas
Arquiteto 01 A 40 horas
Analista de Sistemas 01 A 40 horas
Psicdlogo 0t A 40 horas
Agente Técnico 01 A 40 horas

>

GRUPFO DE ATIVIDADES - ADMINISTRACAO E FINANCAS

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
: _ SEMANAL
Agente de Fiscaliza¢#o 02 \Y% 40 horas
Agente Administrativo ]| A% 40 horas
Auxiliar Administrativo 04 n 40 horas
Assistente Administrativo 01 VI 40 horas
Digitador 01 v 30 horas
Comprador 01 A" 40 horas

Secretirio Administrativo 02 v 40 horas



- R LAY
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{ {:@,MJ\, B
(Lei n° 5.366/99) e
GRUPO DE ATIVIDADES - ARTESA_NATO
DENOMINACAO QUANTITATIVO NiVEL JORNADA
SEMANAL
Almoxarife 02 VI 40 horas
|
GRUPO_ DE ATIVIDADES - SERVICOS OPERACIONAIS
DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
. SEMANAL
Artifice de Construgdo Civil 02 I 40 horas .
Auxiliar de Serv. Gerais 02 I 40 horas
Auxiliar de Serv. Operacionais 01 I 40 horas
Motorista 06 I 40 horas
GRUPO DE ATIVIDADES — URBANISMO
DENOMINACAO 'QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Auxiliar Técnico 06 \"% 40 horas
—
GRUPO DE ATIVIDADES - COMUNICACAQ SOCIAL
DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Assistente Social 06 A 40 horas
Telefonista ' 02 v - 30 horas

Art. 2° - A classe de Merendeira, nivel I1, com jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, criada por for¢a do paragrafo Unico do art. 4" da Lei n® 3939, de 29 de maio de 1992
sob o regime da Lei n° 3087, de 04 de agosto de 1987 tem seu quantitativo alterado de 3 (trés)
para 5 (cinco) cargos.

Art. 3" - Os vencimentos e as atribui¢cSes dos cargos a que se referem os
artigos anteriores, bem como os requisitos a eles pertinentes, sio os constantes dos Anexos I e

I, respectivamente, que ficam fazendo parte integrante desta Lei,




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI
(Lei n° 5.366/99)

Art. 4° - As despesas decorrentes da execugiio da presente lei, correriio por
conta das dotagdes orgamentéarias proprias, suplementadas se necessério.

Art. 5° - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagiio, revogadas as
disposi¢Ges em contrério.

MIG DAD
Prefeito Municipal

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

Municipio de Jundiai, aos vinte e sete dias do més de dezembro de mil novecentos e noventa e
nove.

scc.2
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{

ANEXO 1T
DESCRICAO DE CLASSES DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

1- Classe; ASSISTENTE TECNICO

2 - Descricio Suméria
Presta assessoramento a Fundagdio, exercendo atividades proprias de sua formagio

profissional.
3 - Exemplos de atribuices: ' .

- colaborar na realizagdo de estudos e pesquisas na sua 4rea de formagéio proﬁésional;

- colaborar na elaborago de planos, programas e projetos;

- executar ou auxiliar na execugdio de planos, programas, projetos e atividades da
Fundagfo referentes a sua drea de formagdo profissional;

- exercer atividades préprias de sua formagdo e consequentes com as finalidades do 6rgdo
a que presta servigo; |

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

- analisar, sob orienta¢fio, em sua area de competéncia, atividades, recursos disponiveis e
rotinas de servigos e propor medidas que visem 4 sua melhoria;

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

- auxiliar os técnicos mais experientes no desenvolvimento de suas atribui¢des;

- participar da organizagdo e esquematizacio de projetos de programag3o e execut-los;

- executar tarefas de programagfo requeridas para se efetuar mudangas e testes;

- orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribui¢des tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso 'supeﬁor completo nas areas de Economia, Administra¢io, Ciéncias
Gontabeis.
Experiéncia - 06(seis) meses nas areas de Economia, Administragéio e Contabilidade.

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

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSESSOR JURIDICO
2 - Descrigio Sumdria :

Presta assisténcia em assuntos de natureza Juridica através da emissio de pareceres e de

instrugéio em processos judiciais envolvendo a Fundagiio.
3 - Exemplos de atribui¢es:

- participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria Jundlca como
adequaglio & legislagio vigente, apuragio de informagBes e instrugio de defesa ou
acusagiio;

- redigir e apreciar documentos juridicos;

- assessorar a Fundacdo na negociagio de contratos, convénios e acordos;

- interpretar normas legais e administrativas; '

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

- prestar assessoramento e consultoria juridica;

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

- participar de sindicAncia e inquéritos admini strativos, procedendo & sua orientagio;

- desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

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

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

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

- regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificacio e
manutengiio de informagdes relativas ao Patriménio da Fundagio;

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

Instrugio - Curso superior completo na srea de Direito.
Experiéncia - 6 (seis) meses na rea.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislacdo em vigor (OAB).

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1- Classe: ENGENHEIRO ¢ ARQUITETO

2 - Descri¢dio Sumiria

Presta assessoramento i Fundagfio, exercendo atividades proprias de sua formagio

profissional,
3 - Exemplos de atribuicdes:

- realizar estudos, pesquisas e projetos pertinentes 4 sua drea de formagdo profissional;

- fiscalizar e acompanhar a construcio de edificagBes, e outras obras de construgdo civil
de natureza publica;

- colaborar no planejamento e coordenagiio do desenvolvimento de éreas urbanas;

- orientar e controlar processos de produgdio ou servigos de manutengiio voltados i
construgdo civil;

- projetar instalag3es elétricas e hidraulicas predial;

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

- elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar a sua execucio,

- realizar estudos, avaliages, vistorias, pericias, pareceres ¢ divuigaclio técnica sobre
projetos de sua especialidade;

- participar, de acordo com determinagdio do superior hierarquico, de reunides junto a
todas as éreas envolvidas com a Fundagdio para anilise e avaliagio de projetos em

andamento;
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdio - Curso superior completo nas areas de Arquitetura ou Engenharia.

Experiéncia - 2 (dois) anos na area.

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

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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I - Classe: ANALISTA DE SISTEMAS

2 - Descricio Sum4ria : _
Definir, desenvolver e implantar novos sistemas, dar treinamento, analisar problemas de

hardware e software, analisar modificagBes em sistemas j4 em funcionamento.

3 - Exemplos de atribuicdes: i

- definir novos sistemas, visando solugSes as areas usudrias; .

- analisar e programar novos sistemas de aplica¢do com baixa complexibilidade;
- coordenar treinamento para usudrio final;

- dar suporte continuo ao usuério em software e hardware;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo — Superior completo na area de Informética.

Experiéncia - 06 ( seis) meses na 4rea,
S — Perspectiva de acesso;

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

2 - Descriciio Sum4ria
Desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, como processos de recrutamento,

selegdo, orientagdio profissional, os problemas de saude, como integrante dos programas de
saude.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- executar tarefas relacionadas a problemas de pessoal; _

- participar da organizaco e aplicacdo de métodos e técnicas do recrutamento, selecio,
orientagiio e treinamento profissional;

- realizar a identificagio e analise de fungBes, tarefas e operages tipicas das ocupagdes,

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

- colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho, possibilitando o ajuste do individuo aos requisitos do emprego,

~ elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimento ¢ prética dos métodos
psicolégicos, para determinar as faculdades, aptiddes, tragos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros
problemas de ordem psiquica.

- colaborar nos servigos de assisténcia social, analisar e diagnosticar casos, na érea de sua
competéncia.

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

- executar todas as tarefas relacionadas com a FUMAS, no mbito de sua competéncia.

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

Instrugdio - Curso superior completo em Psicologia.

Experiéncia - 6 (seis) meses de trabalho comprovado na fungiio.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislag#o em vigor.

S - Perspectiva de acesso:

6- J'\rea de recrutamenta intearnine
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1-Classe: AGENTE TECNICO
2 - Descriciio Suméria :

Supervisiona, orienta e coordena atividadgs de contengfio de favelas e controle migratério,
determinando a execugfio de tarefas especificas, organizando a execugio de tarefas das equipes

sob sua subordinagio.

3 - Exemplos de atribuigdes;

L3

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

- expedir notificagSes, intimagBes e memorandos aos orglos publicos e entidades
representativas de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;

- orientar € instruir os moradores dos nicleos df_: submoradias sobre regulamentos,
legislagio e acordos apliciveis as areas de ocupacio, zelando pelo cumprimento dos
mesmos, ‘

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

- analisar os autos de infraglo, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos prazos
previstos na Lei especifica, aplicar ou niio autos de imposi¢io penalidade;

- organizar agenda da Comisséio Deliberativa da Lei 5163/98 e instruir os processos com
todos os documentos e informagdes pertinentes a cada caso, controlando carga e prazos;

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

- cuidar para que as atividades de Controle Migratério se desenvolvam de acordo com a
Legislagdo vigente de protegio ao cidaddo, municipais, estaduais ou federais, e instrucio
especificas de seus superiores hierdrquicos;

- participar ¢ interagir com outros érgéios piiblicos ou privados envolvidos nas mesmas
questdes relativas z‘i migragio,

- executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as dreas Social e
Teécnica da Fundagiio e em consonincia com as ordens emanadas de seus superiores
hierarquicos; _

- manter arquivos e registros de todas as suas atividades e responsabilidades, pautando-se

nessa atividade com clareza, abrangéncia e qualidade técnica;

- produzir e expedir quadros estatisticos e relat6rios sobre suas atividades; [
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- executar outras tarefas, pertinentes e afins, que lhe forem determinadas.

4 - Requisitos para provimento;
Instrugiio — Curso superior completo na srea de Humanas.

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




1 - Classe: AGENTE DE FISCALIZACAO (CONTENCAQ)

2 - Descri¢io Suméria -

Fiscaliza nicleos de submoradias, identificando construgio de novas submoradias,
ampliagio das j4 existentes, comercializagdes, invasdes, utilizagSes indevidas, conforme

previsto em Lei especifica.

3 - Exemplos de atribuicdes: _ ' .

- inspeciona nucleos de submoradias ou areas propicias a sua proliferagdo, cbnstatandd e
identificando irregularidades previstas em lei especifica;
- faz rondas diarias conforme cronograma adrede preparado ou verifica denuincias,
andnimas ou nfo, que sdo passadas para a FUMAS realizando sindicéncias;
- classifica as infragées segundo o seu género e identifica infratores, qualificando-os;
- lavra e expede notificagdes, intimagdes e autos de infragdio;
- orienta os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesa;
- elabora relatérios sobre suas atividades especificas;
- executa tarefas correlatas e afins nos micleos, terrenos baldios e nucleos, participando no
levantamento e erradicagéio de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;
- participa de levantamentos cadastrais e campanhas junto as populagBes carentes em

geral.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Segundo Grau Completo.

Experiéncia - 1 (um) ano na érea de humanas

S - Perspectiva de acesso:
6 - Area de recrutamento interno:

As classes de Fiscal do Comércio ou de Trafego
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1 - Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO
2 - Descri¢iio Sumdria:

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

média.

3 - Exemplos de atribui¢des:
- redigir correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos referentes 4 sua
area de trabalho, de acordo com sua propria iniciativa ou por solicitagio de sua chefia
imediata;
- levantar dados necessarios a elaboragiio de trabathos de sua area, traduzindo-os em
pareceres simples, graficos ou estatisticas;
- informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagdo;
- receber, classificar, colecionar e arquivar documentos seguindo normas e cédigos
preestabelecidos;
- preparar, registrar e processar requisigdes de compras, notas de despesas e outros
documentos de natureza administrativa e ou financeira;
- desenvolver tarefas auxiliares referentes i administragio de pessoal, material,
orgamento, contabilidade e patriménio;
- digitar/datilbgrafar e ou conferir a digitagio ou datilografia de documentos redigidos e
aprovados, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;
- executar, a partir de gabaritos fornecidos, operagdes de digitagio de dados para
processamento eletrénico,
- participar de licitagSes, preparando cartas convites, redigindo editais, formando
processos ¢ apurando resultados, nos casos que lhe forem determinados;
- controfar frequéncia de pessoal e outras ocorréncias funcionais em sua unidade de
trabalho; '
- elaborar relatérios mensais sobre ocorréncias funcionais;
- controlar saldos de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando
Necessario,;
- preparar agenda marcando reunides e outros compromissos;
- secretariar reunides ¢ elaborar atas quando solicitado;

- fazer célculos € operagdes de caréter financeiro;,

- zelar pelo equipamento do escritéro:
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- orientar os servidores que auxiliem na execucio de atribuigSes tipicas da classe;

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

Instrugdio - Segundo grau completo.

Experiéncia - 02 (dois) anos na area administrativa de empresas.
S - Perspectiva de acesso: L.

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2 - Descriciio Sumiria :
Executa, sob supervisdo imediata, tarefas simples de apoio administrativo.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos, processos,
expedientes e correspondéncia relativos 4 unidade em que serve;

- autuar os documentos recebidos formalizando e registrando os processos;

- atender ao publico interno e externo, prestando-lhe informag@es diversas;

- datilografar ou digitar textos corrigidos, transcrevendo originais manuscritos ou
impressos; |

- auxiliar na digitagéio de dados para processamento eletrénico,

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

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

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

- preencher e controlar requisicdes e recebimentos do material de escritério,
providenciando os formularios de solicitagio ¢ acompanhamento do recebimento, para
manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;

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

- executar trabalhos auxiliares de escrituragio contabil e relativos ao controle interno da
fundagéo;

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

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

- executar trabathos auxiliares de administragio de pessoal relativos a folha de pagamento,
cadastro, recolhimento, etc.;

- executar copia de desenhos técnicos;

- conservar os instrumentos de trabalhd;

- executar outras tarefas afins.
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4 - Requisitos para provimento:
Instrugfio - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area administrativa de empresas;

Exigéncias adicionais - Conhecimentos basicos de di gitacio e datilografia.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno: .
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I - Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
2 - Descricio Sumdria :

Executa, com autonomia, a coordena¢iio de tarefas de apoio administrativo na unidade e

presta Assessoria direto as autoridades da Fundacdo.

3 - Exemplos de atribui¢des:
- supervisionar a unidade da administragdio, procedendo a pesquisas e planejamentos
referentes a administragio de pessoal, material, orgamento, organizagio e métodos.
- apresentar solugBes para situagbes novas, a fim de contribuir para a implementagéio de
atos, regulamento e normas referentes a unidade da Fundagdo;
- orientar a aplicagfo de normas gerais, bascando-se em leis e decretos governamentais,
- participar de projetos ou planos de organizagiio dos servigos administrativos de sua irea
de atuagiio, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas para a eficiéncia
dos servigos;
- participar da elﬁbora«;ﬁo do orgamento anual do 6rgdo onde presta servigos;
- redigir atos administrativos e normativos de acordo com as necessidades do orgéo;
- orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

~ executar outras tarefas afins,
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdio - Segundo grau completo.

Experiéncia - 03 (trés) anos na area administrativa de empresas.
5 - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descri¢io Suméria -

Digitaco de dados em microcomputadores e terminais.
3 - Exemplos de atribuigges:

~ receber documentos verificando o contetido e finalidade; B

~ agrupar os documentos recebidos em lotes para maior seguranca do trabalho; .

- providenciar a devolugio dos documentos que nio contenham informagdes suficientes
para execugdo do trabalho;

- arquivar documentos conforme normas preestabelecidas;

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

- 8presentar sugestes para novos métodos de trabatho;

- utilizar os equipamentos corTetamenie;

- zelar pela limpeza e bom funcionamento do equipamento;

- executar outras atribui¢des afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugio - Segundo grau completo.

Experiéncia - 6 (seis) meses na fungfio de Digitador.
§ - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descricio Suméria -

Coordenar ¢ executar, sob supervisio, as tarefas relativas a contrataciio de servigos ,
aquisi¢io de equipamentos , materiais permanentes e de consumo, mediante requisigdes
dos 6rglos competentes, de acordo com a legislagdo vigente, fazendo pequenas compras
até o valor da dispensa de licitagfio, através de cotagdes e confrontagdes de pregos, para
aquisicio de bens e contratagio de servigos demtro da especificagio, prazos de
entrega/pregos e prazos de pagamento que melhor atendam aos interesses da Fundagio.

3 - Exemplos de atribuigdes:

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

- preparar a cota¢fo por escrito ou efetuar as consultas por telefone;

- atender representantes de vendas;

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

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

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdio - 2° Grau completo.

Experiéncia - 06(seis) meses na érea.
S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




e, 199

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

2 - Descriciio Sumdria :
Executa, sob supervisio, atividades complexas de digitagio e de apoio administrativo de

complexidade média,
3 - Exemplos de atribuicdes:

- receber e expedir correspondéncia e demais expedientes relativos ao érggo;
- prestar servigos de atendimento junto a Gabinetes e setores de preparo e expedigiio de
correspondéncia e demais expedientes;
- digitar textos corridos, quadros, grificos, estatisticas e demais documentos; |
- receber, classificar, colecionar e arquivar, segundo normas preestabelecidas,
correspondéncias, atos administrativos e outros documentos de interesse do orgio;
- atender mutuérios do SNH, registrando solicitagdes, esclarecendo sobre normas
contratuais, prazos, pagamentos, multas, etc ; |
- receber, classificar, distribuir aos mutuirios do SNH correspondéncias em geral, cartas
cobranga, notificagdes e outros informes decorrentes da relagéo contratual;
- encaminhar mutuéarios do SNH ao CDHU ou outros orgéos envolvidos no processo;
- encaminhar ao CDHU ou outros 6rgéos do SNH, cartas, contratos protocolos, relages e
outros documentos; _
- controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagdes de contas;
- preparar agenda, marcando reunides e outros compromissos;
- zelar pelo equipamento de trabalho;

- executar outras atribui¢des afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Segundo Grau Completo.
Experiéncia - 2 (dois) anos na érea administrativa de empresas,

Exigéncias adicionais ~ Curso de Computagio.

5 - Perspectiva de acesso:

As classes de Agente Administrativo e Agente de Servigos Tributarios.

6 - Area de recrutamento interno:

Classe de Auxiliar Administrativo.
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1 - Classe. ALMOXARIFE
2 - Descricio Sumaria :

| Organizar, controlar e executar, as tarefas relativas ao recebimento, estocagem,
distribuigdo, registro, inventario e reposi¢io de matertais de consumo e permanente, nos
almoxarifados da Fundagio. Controlar o fluxo de consumo e 0 nivel de estoque e elaborar
o planejamento ou reposicio, ¢ a adequaghio das especificagBes dos materiais e

equipamentos.
3 - Exemplos de atribuicdes:

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

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

- Organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os ¢ determinando sua
acomodacio de forma adequada;

- zelar pela conservagéo do material estocado, providenciando as condiges necessarias;

- efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depésito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas sobre a
situag#io real do almoxarifado;

- atender as requisices internas dos érgdos da administragio direta, separando e
distribuindo os materiais;

- apresentar balancete mensal e balancgo anual;

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

Instrugdio - Segundo grau completo.

Experiéncia - 6 (seis) meses na 4rea
5 - Perspectiva de acesso;

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe. ARTIFICE DE CONSTRU(;AO CIVIL

2 - Descrigfio Sumdria :
Executa atividade de construgdo, instalagiio e conservagio relacionadas com a edificagfio

civil.

3 - Exemplos de atribuices:
- construir ¢ reparar pequenas edificagBes e outras obras, assentar tijolos, ladrilhos e
azulejos,
- construir obras de concreto armado;
- executar servigos de manutengdo em paredes, pisos e tetos;
- montar, reparar ¢ conservar sistemas de hidraulica e de esgotos sanitarios domiciliares e
outros locais;
- preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes
€ secantes; '
- executar servigos de pintura em edificagdes ¢ esquadrias;
- preparar e pavimentar superficies, assentando pedras e elementos de concreto pré-
moldado;
- executar trabalhos de manute'nq:ao e recuperacio de pavimentos;
- executar servicos de montagem, instalagdo e conservagio de encanamentos e aparelhos
de sistemas sanitérios em geral;
- fazer manutenco e conservagio dos equipamentos ¢ materiais utilizados;
- orientar os servidores que auxiliem na execucdo das tarefas tipicas da classe;
- executar servi¢os de montagem e manutengo em obras de cobertura;
- executar servigos de montagem e reparos em artefatos de madeira e
- ter conhecimentos basicos de instalagBes elétricas domiciliares.

- executar outras tarefas afins;

4 - Requisitos para provimento:
Instruglo — 4° série completa do ensino fundamental.

Experiéncia - 2 (dois) anos na éarea.
S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
2 - Descricio Suméria :

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

zeladoria.
3 - Exemplos de atribui¢tes:

- varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar Areas internas e externas das dependéncias,
moveis, utensilios e instalacdes,
- coletar e entregar, intena e externamente, correspondéncias, encomendas ¢ outros
documentqs Ou materiais; |
- fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e
apareihos elétricos em geral;
- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;
- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as repartigdes;
- carregar, descarregar e entregar encomendas;
- preparar e distribuir caf¢;
- realizar pequenos reparos em instalagdes elétricas e hidraulicas, substituindo lampadas
e/ou fusiveis;
- solicitar café, agucar, material de limpeza e outros materiais necessarios ao desempenho
de suas atribuigtes;
- conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabalhos;
* - executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instruglo — 4* série completa do ensino fundamental

Experiéncia -
S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
2 - Descriciio Suméria :

Executa, sob orientagio tarefas variadas mas simples, que nfio exijam conhecimentos ou

habilidades especificas.
3 - Exemplos de atribuicdes:

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

- coletar, sob orientagiio, dados simples em repartigGes ou junto a orgios publicos;

- prestar servigos simples de escritorio;

- operar maquinas de duplicagio e reproducfio grafica e copiadoras;

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

- zelar pelos equipamentos e instalagdes utilizados pela Fundagio;

- responsabilizar-se pela manutengéio e oohservaq;io dos materiais da Fundaggio,

- entregar materiais em estoque, atendendo a requisigiio e efetuando seu empacotamento,
quando necessario;

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

- operar maquinas e equipamentos necessirios para a elaboragio da suplementacio
alimentar;

- vistoriar proprios da Fundagio, verificando suas condigdes de limpeza e higiene;

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

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

Instrugdo — Quarta série do primeiro grau completa.
Experiéncia - 02 (dois) anos na area de servigos gerais ou auxiliares em empresas.

Exigéncias adicionais -
S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

, PETENR |
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1 .- Classe:. MOTORISTA |

2 - Pescrigio Suﬁliﬁa :

Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e carga a curta ou longa distancia.
3 - Exemplos de atribuigdes:

- dirigir automoveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

- verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de‘sua utilizagiio,
- transportar pessoas e materiais; |

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

- zelar pela seguranga de passageiros e cargas;

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

- fazer pequenos reparos de urgéncias;

- manter o veiculo liliapo, interna e externamente, e em condicBes de uso, levando-o a
manuten¢io sempre que necessario;

- observar os periodos de revisio e manutengio preventiva do veiculo;

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

- fazer relatério de viagem;

- recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado:
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Primeiro grau completo.
Experi€ncia - 2 (dois) anos na area.

Exigéncias adicionais - Habilitacio para dirigir categoria “C”.
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:




1- Classe: AUXILIAR TECNICO

2 - Descricio Suméria :

.| Auxilia os técnicos e assistentes de nivel superior no exercicio de suas fungoes.
3 - Exemplos de atribuicoes:

- executar tarefas de coleta de dados e informagdes;

- auxiliar no trabalho de pesquisa;

- auxiliar no trabalho de equipe de projetos;

- executar trabalhos técnicos auxiliares proprios de sua formagio profissional;

- auxiliar na emissdo de informagdes e pareceres;

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

- executar tarefas auxiliares especificas nas area de estrada, pavimentagéo, laboratério de
mateniais de construgéio civil, eletrotécnica, desenho e agrimensura;

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

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

Instrugéo - 2° grau completo.

Experiéncia - 02 (dois) anos na area de humanas ou érea técnica.
5 2 Perspectiva de acesso:
A classe de Assistente Técnico.

6 - Area de recrutamento interno;

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI i roﬁyﬁ.‘i




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2 - Descricfio Sumaria :
Elaborar e executar programa de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas, visando o
seu desenvolvimento e integragiio no ambiente de sua moradia ou na comunidade.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- efetuar levantamento de dados para tracar o perfil de grupos especificos e identificar 1
seus problemas sociais e habitacionais; _ . :
- orientar comportamento de grupos face a problemas de habitacfio nas fases de pré e pés
ocupacio da moradia;
- promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas
.domiciliares € outros meios, a prevencio ou solugdo de problemas sociais de grupos;
~ acompanhar, assessorar e supervisionar a implantagio e o desenvolvimento de
programas habitacionais ( Anto-construgéo: Mutirfio e Auto-ajuda, e empreitada global);
- participar dos projetos de implantacio das moradias e centros comunitdrios, bem como
coordenar ¢ acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;
- coordenar e cadastrar os moradores em nucleos de submoradias, bem como realizar
analise social da situagdio sGcio - econ0mica,
- atuar no projeto de Assessoria Técnica na formagdo de associagio de moradores junto
aos nucleos de submoradias;
- OTganizar e Imanter atualizados dados informativos dos atendimentos da Fundacio,

- prestar servigo de

- social a servidores no ambiente de trabalho, identificando e analisando seus problemas e
necessidades para promover a adaptagiio reciproca servidor - trabalho;
- orientar os servidores que auxiliam na execuclio de atribuigdes tipicas da classe;
- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instruglio - Curso superior completo na 4rea de Servigo Social.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislacio em vigor.

5 - Perspectiva de acesso:

N6 - ;&rea A recTriarmantn v f e e
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1 - Classe: TELEFONISTA

2 - Descriciio Suméria -

Executa atividades relacionadas a operagiio de mesas telefonicas PBX e PABX, manuseando

chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer comunicagdes internas, locais,
interurbanas e internacionais.

3 - Exemplos de atribuigbes: _ | ‘

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

-efetuar ligagBes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;
- fazer relatorio semanal e mensal sobre as ligacBes completadas através dos ramais;

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

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

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefSnicas para a Fundagfio,

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

~ prestar informagdes sobre o nimero de telefone dos drgdos publicos;

- arquivar documentos ¢ relatérios referentes ao setor,

- manter limpo e arrumado o local de trabatho;

- conservar os equipamentos que utiliza;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugo - Primeiro grau completo.

Experiéncia - 6 (meses) na area.

Exigéncias adicionais - Curso de operago de mesa telefénica.

5 - Perspectiva de acesso:

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

2 - Descrigiio Suméria :

Executa tarefas de preparo e distribuigdo de alimentos.
3 - Exemplos de atribui¢ges:

- efetuar o controle e o armazenamento dos géneros alimenticios; ‘
- selecionar os ingredientes necessérios ao preparo das refeicdes de acordo com o cardapio

do dia;

~ preparar as refei¢Ges de acordo com as orientacbes recebidas;

- distribuir as refeigbes preparadas;

- registrar o nbmero de refeicdes distribuidas;

- efetuar o controle do material existente no setor,

- receber ou recolher lougas e tatheres apés as refeigbes;

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

- zelar pela conservagio dos materiais e utensilios utilizados;

- orientar o pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;

- executar outras tarefas afins.

4 ~ Requisitos paira provimento:

Instru¢do - Quarta série do primeiro grau completa,
Experiéncia - 6 (seis) meses na firea.

Exigéncias adicionais -

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAL, Estado de
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Extraordinaria reslizada no dia 21 de dezembro de 1.999, PROMULGA
a soguints Leit

Art. 1° - Ficam criados, na estruturs da Fundaglo
Mm.idpalchr;ioSodal—FUMAS, 110 Quadvo do Pessoal Permanante
&Pmmﬁmmwm'mmmMnMe
quantitativos, regidos pela Lei n° 3.087, de 04 de agosio de 1987.

GRUPO DE ATIVIDADES - ASSESSORAMENTO DY NIVEL
SUPERIOR

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL

40 horas

Assistante Técnico o2 A

Assessor Juridico 0z A 40 horas

Engenheiro * 04 A 40 horas

Arquitdo o A 40horas

Anslista de Sistermas ot A 40 horas

Pricotogo o A 40 horas
A 40 horas

Agerte Téonico 01

GRUPO DE ATIVIDADES - ADMINISTRACAQ E FINANCAS

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA

SEMANAL
Agente de Fiscalizasio 0 v 40horss
Agemie Administrativo 01 v 40 horas
Auxiliar Administrativo 04 it 40 horas
Assistents Administrtive ol Vi 40 horas
Digitador ot IV 30horss
Comprador 01 v 40 horas
Secratirio Admnistrative a2 w 40 horas

GRUPO DE ATIVIDADES - ARTESANATO

DENOMINACACQ QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL
Almoxarife o 02 Vi 40 horas
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GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS OPERACIONAIS

DENOMINACAOQ QUANTITATIVO NIVEL JORNADA

SEMANAL
Artifico . de Construgio Civil 02 m -+ 4l hores
Anxiliar de Serv, Gerais 02 I 40 horas
Auxiliar de Sery. Operacionais 01 I 40 horas
Metorista 06 m 40 horas

GRUPC DE ATIVIDADES — URBANISMO

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA
SEMANAL

Augxiliar Téanico 06 . v 40 horas
GRUPO DE ATIVIDADES - COMUNICACAO SOCIAL

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL JORNADA

SEMANAL
Asgistente Socisl 06 A 40 horas
Telefonista 123 v 30 horas

Art, 2 - A ciasse de Merendeira, nivel I, com jornads de 40
(quarenta) horas seraanais, criada por forga do parégrafo énico do att, 4°
da Lei n® 3939, de 2% de maio de 1992 sob o regime da Lei n° 3087, de
04 de agosto de 1987 tem seu quantitativo allerado de 3 (trés) pam 5

{cinco) cargos.

Art. 3° - Osvencimentos € as atribuiges dos cargos a que so
referemn 08 artigos anteriores, bem como 08 requisitos o eles pertinentes,
afio os constantes dos Anexos I ¢ I, respectivamente, qoe ficam fazendo
parte integrante dosta Lei,

md‘-mwmﬂhmﬁo&pm
suplamentadas se necessirio.

Art. 8" - Esta lei entrard em vigor na data de sua pablicagilo,
revogadas as disposiedes em contririo.

MIGUEL HADDAD
Publicads ¢ registrada na Secretarie Municipal de Negdcios Juridicos da
Prefeitwra do Mumicipio de Jundisf, soe vime ¢ sete dias do més de
dezarabro de il novecentos ¢ novents g nove.

MARIA APARECIDA RODRIGUES MAZZOLA
Secreiitia Municipal de Negocios Juridicos




