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GABINETE DO PRESIDENTE

(processo 24.876)

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

Cria, redenomina e reclassifica os cargos que especifica no QPL.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de
830 Paulo, conforme o Plenario aprovou em 31 de margo de 1998, promulga a seguinte
Resolugao:

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

QUANTITATIVO DENOMINAGAQ NIVEL
o1 Assessor Juridico Vil
01 Agente Legislativo de
Servigos de Reprografia v
01 Agente Legislativo Auxiliar
de Servigos de Reprografia v
01 Almoxarife Vi

Paragrafo unico - Os servidores ocupantes dos cargos de Agente Le-
gislativo de Servigos de Reprografia e Agente Legislativo Auxiliar de Servigos de Repro-
grafia recebero adicional de insalubridade na forma da legislagdo correspondente.

Art. 2° - £ reclassificado e redenominado na Resolugfio n® 373 de 06 de
junho de 19890 um (1) cargo de carreira, de provimento efetivo, de AGENTE LEGISLATI-
VO AUXILIAR DE SERVIGCOS DE ZELADORIA, nivel IV, para o cargo de carreira, de pro-
vimento efetivo, de AGENTE ADMINISTRATIVO DE ZELADORIA, nivel V.

Paragrafo unico - Sera provido no cargo referido neste artigo 0 ocupan-
te do cargo ora redenominado e reclassificado.

Arl. 3° - As atribuigbes, formas de provimento, requisitos e demais ca-
racteristicas dos cargos criados, redenominados e reciassificados encontram-se nos ane-
xos |, W, U, IV e V, partes integrantes desta Resolugio.
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Art. 4° - As despesas decorrentes desta Resoluglo correrfio & conta de
dotagdes préprias do orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 5° - Esta Resolug@o entrara em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disposigbes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em primeiro de abrit de mil nove-
centos e noventa e oito (1.%/04/1988).

O -41450

RACI GOTARDO
Presidente
Registrada e publicada na Secretaria da Camara Municipal de Jundiai,
em primeiro de abril de mil novecentos e noventa e oito {1.°/04/1998)

AL onfraAs
WILMA CAMILO MANFREDI
Diretora Legislativa
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ANEXO |

1 - Classe - ASSESSOR JURIDICO, nivel VAL

2 - Descric3o sumdria - exercer a procuradoria do Legislativo sempre em conjunto com o
Consuttor Juridico e realizar a assessoria dos servigos afetos a Consultoria Juridica.

3 - Exemplos de atribuicdes:
- assessorar 0 Assessor Juridico, nivel Vil e o Consuitor Juridico;

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

- exarar pareceres e consultas quando solicitados;

- prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes de Justica € Redagio e especiais,
quando solicitada;

- minutar contratos ¢ demais documentos em que a Camara seja parte interessada,
quando solicitados;

- executar o trabalho de pesquisa afeto a Consultoria Juridica;

- cumprir o8 prazos regimentais nos pareceres ou orientagio em processos legisiativos
e administrativos;

- acompanhar os processos junte ao Judicidrio, Tribunal de Contas e demais 4rgéos
oficiais em que a C&mara figurar como parte;

- executar a datilografia ou digitagdo dos documentos confeccionados;
- prestar orientagédo de natureza juridica aos Srs. Vereadores;
- substituir o Assessor Juridico, nivel VIil, na sua auséncia ou impedimentos;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
instrugio - curso superior completo na area de direito.

experiéneia - 6 (seis) meses de efetivo axercicio da profissfio devidamente comprovado
por documento idéneo.

exigénclas adicionais - registro profissional (OAB) na forma da legislagao em vigor.
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5- :
Assessor Juridico, nivel VIl

6 - Area de recrutamento :

Concurso Publico.
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ANEXO |

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

2 - Descriclo sumdria - prestagdo de servigos de reprografia e operagdc de maquinas
impressoras e copiadoras.

3 - Exemplos de atribuicbes:

- operar as maquinas de reprografia em toda a sua extensfio com os trabalhos prelimi-
nares de preparagio e execu¢do de funcionamento;

- confeccionar modelos dos servigos executados, para aprovagio pela Diretoria compe-
tente e verificar a corregao da impress3o e efetuar ajustes, se necessario;

- conservar 0s equipamentos e ferramentas de trabalho;

- manter limpo e arrumado o local de trabalthe;

- zelar pela propria seguranga no trahbalho e pela de outras pesscas;

- orientar os servidores auxiliares na execugiio das atribuigdes tipicas da classe;

- executar servi¢os de duplicagdo ou reprodugio de originais e elabaragio de matrizes;
- executar os trabalhos de encadernagio com o auxilio da técnica indicada;

- pperar as maquinas fotocopiadoras;

- confeccionar a ordem do dia e outros documentos afetos 4 Camara Municipal, quando
determinados pela Diretoria Administrativa;

- programar a disposigdo estética de impressos como cartBes, avisos, convites, pros-
pectos, etc...

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

- manter o controle e o registro dos trabalhos realizados;

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

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

instruglo - 1% grau completo.
experiéncia - 2 {dois) anos na area de operagio de “Offset” devidamente comprovado

por documento idéneo.

5 - Area de recrutamento :
(qui‘”-t

Concurso Publico.

B a5 em

5G



Camara Municipal de Jundiai
Sic Pavlo oy A

GARIMETE DO FRESIDERTE

Resolucio n.° 450 - fls. 7

ANEXO lit
1 - Classe - AGENTE LEGISLATIVO AUXILIAR DE SERVIGOS DE REPROGRAFIA, nivel

V.

2 -_Descricdo suméria - prestaglo de servigos auxiliares de reprografia e operagéo de
maquinas copiadoras.

3 - Exemplos de atribuicdes:
- operar as maquinas de reprografia sob a supervisfio e orientagio do titular imediato;
- auxiliar o titular imediato em suas atribuigfes;
- conservar os equipamentos e ferramentas de trabalho;
- manter limpeo e arrumado 0 local de trabalho;,
- zelar pela prépria seguranga no frabalho e pela de outras pessoas;

- auxiliar a execugao dos servigos de duplicagio ou reprodugdo de criginais e elabora-
¢ao de matrizes;

- auxiliar a execugdo dos trabalthos de encadernagdo com o auxilio da técnica indicada;
- operar as méquinas fotocopiadoras;

- auxiliar a confecgdo da ordem do dia e outres documentos afetos 4 Camara Munici-
pal, qguando determinados pela Diretoria Administrativa;

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

- auxiliar a programagdo e a disposicdo estética de impressos como cartdes, avisos,
convites, prospecios, etc...

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

- manter o controle e o registro dos trabalhos realizados;

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

- executar outras tarefas afins.
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4 - Requisit , :

instrugdo - 1° grau completo.

5 - Area de recrutamento :

Concurso Pablico.
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ANEXO |V

1 - Classe - ALMOXARIFE - nivel VI

2 - Descricio sumaria - organizar, controlar e executar as tarefas relativas ac reacebimen-
to, estocagem, distribuicdo, registro, inventario e reposicio de materiais de consumo e
permanente, nos almoxarifados da municipalidade. Controlar o fluxo de consumo e o nivel
de estoque e elaborar 0 planejamento ou reposicao, & a adequagdo das especificagdes
dos materiais e equipamentos.

3 - Exemplos de atribuicbes:

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

- cantrolar o recebimento do material comprado ou produzide, confrontando as notas
de pedido e as especificagbes com o material entregue;

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

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

- efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depédsita e das ativi-

dades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas sobre a
situagdo real do almoxarifado;

- atender as requisigdes internas dos érgdos da administragéo direta, separando e dis-
tribuindo os materiais;

- apresentar balancete mensai e balango anual;
- executar outras tarefas afins,

4- :
instrugao - 2° grau completo

5 - Perspectiva de acesso:
Assessor Adminisirativo, nivel VI

6 - Area de recrutamente:

Concurso Pablico.
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ANEXO Y

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

2 - Descricio sumaria - execuclo de servigos de zeladoria, expediente @ acesso as de-
pendéncias da Clmara Municipal.

3 - Exemplos de atribuicies:

- permanecer no prédic da Cdmara cuidando da boa ordem de suas dependéncias,
impedindo o ingresso e a permanéncia de pessoas estranhas nio autorizadas a tanto,

- manter sob sua orientagdo os servigos de faxina, fiscalizando o trabalho desses faxi-
neiros, quanto & execugo e A eficiéncia:

- organizar sob orienta¢do e supervisdo da Diretoria Administrativa a escala de recep-
cionistas-telefonistas e faxineiros;

- orientar @ supervisionar os servigos de jardinagem;

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

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

- hastear e arriar as bandeiras;

- zelar pelo patrimdnio da Camara, representando perante a Diretoria Administrativa
contra qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungbes;

- dirigir e conservar a limpeza ds todas as dependéncias da Cadmara,

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

- executar outros servi¢os que |lhe forem determinados pela Diretoria Administrativa;

- substituir o Agente Administrativo de Manutengéic Geral em sua auséncia ou impedi-
mentos;

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

Instrugdo - 4* série do 1° grau completo.
- conhecimentos de servigos gerais de zeladoria.

5 - Area de recrutamento interng;

Classe de Agente Legislativo de Servigos Auxiliares “A” - nivel Iil
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