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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

LEIN.”8.227, DE 04 DE JUNHO DE 2014

Reformula os cargos de Assistente Fazendario e Assistente de Gestdo.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de
acordo com o que decretou a Camara Municipal em Sess@io Extraordinaria realizada no dia
03 de junho de 2014, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° - Os cargos e empregos de Assistente Fazendario e Assistente de Gestdo
na estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai ficam redefinidos, através de subdivisfo,
com modificagdo do Grupo Remuneratorio Bésico — Nivel/Grau, alterando-se 0 Anexo 1 -
Quadro de Cargos de Provimento Efetivo € o Anexo III - Quadro de Empregos - da Lei n°
7.827, de 29 de margo de 2012, na forma definida pelos Anexo I e Anexo II desta Lei, nas

seguintes condigdes:

I - os atuais ocupantes e os quantitativos existentes relativos aos cargos e
empregos de Assistente Fazendéario serfio subdivididos em Assistente Fazendario e
Assistente Técnico Tributério, bem como os ocupantes dos cargos e empregos de Assistente
de Gestdo serdo subdivididos em Assistente de Gestdo e Assistente Técnico de Gestio, de
acordo com a apresentacdo de comprovagdo de formagfo técnica e/ou superior equivalente
afeta as atividades elencadas nas descrigdes dos respectivos cargos, na forma definida nos

Anexo I e Anexo II desta Lei;

Il - os atuais ocupantes dos cargos ou empregos de Assistente de Gestdo e
Assistente Fazendario que nfo apresentarem a titulacdo necessaria para o enquadramento
como Assistente Técnico de Gestdo e Assistente Técnico Tributdrio, permanecerdo no
cargo e emprego atual e terdo direito & mudanca de enquadramento se apresentarem a

titulag8o correspondente no prazo de 05 (cinco) anos a contar da promulgagdo desta Lei;

III - findo o prazo estipulado no inciso 1l deste artigo, os cargos remanescentes

serdo destinados a extingfo na vacancia.

Pardgrafo amico - Caberd a Secretaria Municipal de Recursos Humanos
analisar e deliberar sobre a pertinéncia da titulagio com as atribuigdes e exigéncias dos

cargos tratados, podendo, conforme o caso, ser consultada a Secretaria Municipal de lotagéo

do servidor. 7
Mod. 3- ) %
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Art. 2° - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta da
dotacdo or¢camentaria 18.01.04.122.0174.2948.3.1.90.11.00.0.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a

partir de 1° de maio de 2014.

—
ARDL

“PEDRQ BIG
PrefeitoyMunicipal

Publicada na Imprensa Oficial do M icipio e registrada na Secretaria Municipal de

Negocios Juridicos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos quatro dias do més de junho

de dois mil e quatorze.

sce.1 Secretario Munigipal de Negocios Juridicos

Mod. 3
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Prefeitura de Jundisa?

Secretaria de Recursos Humanos

CARGO: ASSISTENTE TECNICO TRIBUTARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: 'ﬁ"érs@ A

@Emm@m summm o

®

Efetuar a prestagao de contas de convénios diverses; Conirolar 0s pmcessos ¢

pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas guias; Elaborar €
acompanhar a execugdo do orgamento das areas. Analisar as solicitagbes de
pedidos refativos ao cadastro imobiliario e imobiliarios e de parcelamentos de
débitos, oferecer suporte para elaboragdo de parecer técnico em sua area de
atuacao, responder por processos de natureza operacional, propor solucdes para
problemas que tenham impacto na sua area de atuacdo, participar da elaboragéc €
definicao de processos operacionais e projetos de sua drea de atuacio.

JM‘RQ%MGOES

Efetuar a prestacao de confas de convénios diversos;

Controlar os processos e pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas
guias;

Elaborar e acompanhar a execucdo do orgamentc das areas;

Orientar o contribuinte quanto as Lsis que regulamentam as atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigo;

Efetuar simulacdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;
Elaborar caiculos de liquidac&o de sentenca frabalhista;

Analisar as clausulas financeiras/ previdencidrias;

Acompanhar o servico da divida interna fundada;

Efetuar a atualizacio econdmica/ financeira dos contratos;

Eleborar caiculos de desapropriacéo;

Analisar o reajuste/ realinhamenio dos contratos

Emitir certidfes negativas ou positivas de débitos municipais e tributos imobiliarios;
Realizar o atendimento ac municipe em guichés, telefone, email e pessoalmente;
Analisar os dados, documentos e énfosfmag;ées do contribuinte;

Constituir o crédifo tributario, obedecida a legislacéo vigente;

Colaborar na elaboracac de pareceres técnicos;

Acompanhar o gerenciamento de informacdes;

Garantir que a implantagic de solugBes gque tenham impacio na sua area de
atuacéo seja feita de acordo com a legislagio pertinents;

Interagir com outros 6rgédos governamentais, 6rgdos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagado dos atos pretendidos;

Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;



Prefeitura de Jundiai
Secretaria de Recursos Humanos:

o Recomendar, implementar modificagdes, inovactes e solugdes para processos de
trabalho;
® xecutar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do drgac de lotagzo.

FOR
Ensino Médio mais Té
Piblicas.

1 ~ Bésico
2 - Intermediario
3 - Dominio’

1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas integrados

Alendimento ao Publico

3
X
Utilizacgo de materiais e equipamentos ha area de atuacio X
X
X

Legislagdo e normas iécnicas da area de atuagao

Atengao, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranca,
negociacdo, organizacao e conirole, plansjamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solucdo de conflitos, trabalhoc em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica

Por: Data: Uitima Atualizagio:

APROVACOES

SECRETARIC MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS




Prefeitura de Jundiai
Secretaria de Recursos Humanos

DESCRIGAC

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC /A

DESCR%@A@.SUMAR?A'»_ :f P

Executa, com autonomia, a coordenacéo de tarefas de apoio administrativo na

unidade e presta assessoramento direto as autoridades municipais.

ATRIBUICOES

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

Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas peio drgao em que
atua;

Atender ao publico internc e externo, promover o acolhimento, fornecer as
orientacbes e encaminhamentocs necessarios;

Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstratives, relatérios e outros
expedientes relacionados a sua unidade administrativa;”

Executar as atividades de suporte técnico associado & implementacio e execucao
de projetos, programas e politicas publicas relativas a sua Secretaria;

Desenvolver atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade,
orgamento, compras, patrimdnio, protocolo, gesiao de contratos, denire ouiras
proprias de sua unidade administrativa;

Coordenar e executar atividades relativas & coniratagdoe de servigos e aquisigac de
equipamentos e materiais;

Desenvolver atividades relacionadas com a supervisao e planejamento de pessoal;
Orientar a aplicacdo de normas gerais;

Participar de esiudos voltados & melhoria e/ou adequacac de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho; ™

Organizar e controlar a iramitacio de documentos;
Executar guaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagao.
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| Ensino Médio mais Técnico em Adminisiracdo, Coniabilidade, Finangas, Gestdo de Politicas
Prblicas, Informatica, Informatica para internet, Marketing, Recursos Humanos, Redes de
Computadores e Secretariado.

6 meses

1 - Basico
2 - intermediario
3 — Dominio

1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas integrados
Legisiacdo, Normas e Procedimentos da area de atuacdo
Utilizacdo de materiais e equipamenios na area de atuacio
Atendimento ac Publico

w3 5 (3¢ | e
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encédo, comunicagio escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, foco

no resultado, organizacado e controle, pianejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
squipe.

At

Por: Data: ’ Ultima Atualizagéo:

APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS

2



