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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

LEIN.° 8.629, DE 1° DE ABRIL DFE 2016
Redefine, através de subdivisdo, os cargos e empregos de Assistente de
Gestio da Faculdade de Medicina de Jundiai.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAf, Estado de Sdo Paulo, de
acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sessfo Extraordinaria realizada no dia 29
de margo de 2016, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art, 1° Os cargos e empregos de Assistente de Gestdo na estrutura da
Faculdade de Medicina de Jundiai ficam redefinidos, através de subdivisdo, com
modificagdo do Grupo Remuneratério Bésico — Nivel/Grau, alterando-se o Anexo I —
Quadro de Cargos de Provimento Efetivo; o Anexo I — Quadro de Empregos — a serem
extintos na vacéncia; o Anexo IV — Quadro de Cargos por Atividades e o Anexo VI —
Assistente de Gestfio, todos da Lei n® 7.831, de 03 de abril de 2012, na forma definida pelos
Anexos I, II, Il e IV desta Lei, nas seguintes condicges:

1 — os atuais ocupantes € os quantitativos existentes relativos aos cargos e
emprego de Assistente de Gestdo serfio subdivididos em Assistente de Gestfio e Assistente
Técnico de Gestilo, de acordo com a apresentagio de comprovagfio de formagdo técnica

e/ou superior equivalente afeta as atividades elencadas nas descricdes dos respectivos

cargos, na forma definida nos Anexos I, II, Il e IV desta Lei;

Im- 0,9 atuais ocupantes do cargo ou’emprego de Assistente de Gestdo que néo
apresentarem a titulagdo necessdria para o enquadramento como Assistente Técnico de
Gestio, permanecerio no cargo ou emprego atual e terfo direito 4 mudanca de
enquadramento se apresentarem a titulagdo correspondente no prazo de 05 (cinco) anos a

contar da promulgagfo desta Lei;

III - findo o prazo estipulado no inciso II, os cargos remanescentes serdo

destinados & extingfo na vacéncia.

Pardgrafo dnico. Caberd & Faculdade de Medicina de Jundiai analisar e
deliberar sobre a pertinéncia da titulagiio com as atribuigGes e exigéncias dg cargo tratado,

podendo, conforme o caso, consultar o ézgfo de lotagdo do servidor.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP
(Lei n° 8.629/2016 — fls. 2)

Art. 2° As despesas decorrentes da presente altera¢fo correrdo 4 conta das
dotagdes orcamentarias: 51.01.12.364.0160.8511.3.1.90.11.7101;
51.01.12.364.0160.8511.3.1.91.13.7101 € 51.01.12.364.0160.8511.3.1.91.13.0.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago.

d

PEDRQ BIGARD
Prefeitd Municipal

Publicada na Imprensa Oficial do
Negocios Juridicos da Prefeitura d

Klunicipio e registrada na Secretaria Municipal de

unicipio de Jundiai, ao primeiro dia do més de abril de

/4

DSO CIDO DA'ROCHA

Secretario Municipal de Negécios Juridicos

dois mil e dezesseis.
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Prefaltura de Jundiaf

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE J UNDIAT-SP

ANEXQ Jil

GRUPQ DE ATIVIDADES; SERVICOS

GRUPO REMUNERATORIC HASICO:

OPERACIONAIS GRUPQ/NIVEL SALARIAL
Agente de Servicos Oparacionais ~ calegoria | AOP /D
|_4_°.geme do Servicos Operacionais — categoria I OFR VB
Motorista do Velcllos [svas CFR D
GRUPQ DE ATIVIDADES; SERVIGOS GRUPO REMUNERATORIO BASICO;
ADMINISTRATIVOS GRUPOINIVEL SALARIAL
Telefonista AAD 30 B
Assistenta de Administraclio AAD /B
Assistento de Gestio . AAD NG
Assistante Técnjco do Gestio TEC VA
Gerenta do Administracio ESP I/
Anaglista Académico _ESP A
| Secretdrio Exatutiva ESPIL
Anailsta de Recursos Humanoes ESP /A
Tesourexo ESP A
GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS TEGNICGS | GRUPO REMUNERATORIO BASICO:
. GRUPOMIVEL SALARIAL
| Anafista de sigternas - _ESPUA
{ Bitljotecirio ESP 30 VA
Auxiiiar Técnlco do Laboratério AUXS UF
Auxiliar da Laboratério ATE VA
Técnico Industrial TEC /A
Técnico de Laboraldrio TEC UA
GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS DE SAUDE | GRUPO REMUNERATORICQ BASICO:
T GRUPOINIVEL SALARIAL
| TAcrica ant Enfermagem ATS VA
Enfermelro ESP YA
[Auxiliar de Enfermagar AUXS UF
®
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Prefeitura do Jundiaf

f

DESCRICAO.DE CARGO-

“ARGO: ASSISTENTE TECNICO pE GESTAD

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TES ¥A

 PESGAIGHO SUMRRR. "y

* Execuls, com Autonomia, a coordenagso de farstas de apoio adminlstrativo
Unidade e presta dssessoramento dirsto gos superivres Herdrquicos,

ATRIBUIGBES s Py 5 7

Am::; nos diversos procasses a procedimentos administrativog promovendo a su
gestfo;

Ptrue:tar Suporle adminjstrativo parg as alividades dasenveividas pela orgio em g
atua:

Atender ao piiblico intemo & axtamg, promover o acclhimento, fornecer a
oilentagbes e encaminhamentos necessaros;

Elaborar planiihas, grificos, quadros demaonstrativos, relatérios e oyl
expedientes relacionados 2 sua unidade administrativa;

Executar ag atividades deo Suporte téenlco associado & implementacio e execy
de projetos, programas o pollticas piblicas relativas 3 autarquia;

Desenvolver afividades refacianadas & administragdo de pessoal, contabiliiade
aorgamento, compras, almoxarifade, patrimdnio, profgcolo, geslio de contratos)
dentre outras proprias da sua unidade administrative, e demais satores d
administragso;

Coordenar e executar atividades rolativas 4 contrataciio de senvigos e aquisiglio
equipamentos & materiais;

Desenvolver atividadas relacionadas com a supervisio o planejamento de pessoal;
Orientar a aplicacao de nomas gerais;

Parlicipar de estudos voitados & methora e/ou adequagio ds rofinas, nonmas,
regitlamenios @ processes da trabafho;

Crganizar e controlara tramitagfio de documentos;
Zelar pela guarda, consevagdo e manutengdo dos matsrals e equipamentes qu
utiliza;

Cumprir nomas e padroes de comportamento estabelecidos pels Institulgsio:

Executar qualsquar outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lofagso,
a critério da seu superior Imadiato.
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Prafelfura de Jundial
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COMPETENCIAS TECN
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FORMAGAO: i TEE el
Ensino Médlo mals Técnico em Adminlstiagio, Confabildade, Finangas, Goestdo de Polilica
biblicas, inforndtica, Informética para Intemel, Markefing, Recurses Humenos, Redas d
Cotnpttadores e Secratariado,

ey 3.
. L aseed

EXPERIENCIAPROPISSIONALL, ., i o.ld Wi Timho i

8 meses

CONHECIMENTOS ESPEGIFIGOS: _ © *.~ "t. « ';._"at;.\-,;-;ljii;!ntgqnyrﬂ,&icv_“z._ .
R I I 5 e S
s T

s, |Informatica — Paccte Office g Slstemas integrados
Legislaglo, Monmas e Proceditnentos da drea de aluagso

| Tiilizacas de materals e equipamentos na draa de afuagho
Atendimanto 2o Publico

Bt AL

ey en

[Atengio, comunicagdo comunigaqio. verbal, Conflablidads, cufura do qualdade,
cupprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, nidativalpré-atividade, lideranga,
negoclaclio, organiza¢lo e controls, plansjamento, dada, relacionaments intarpessoal,

[ solugio de confiitos, trabalhe em gauipe, visfo estratéglea, vis8o sistémica.
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