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LEI N® 308l, DE 10 DE JULHQ DE 1987 N

Altera a Lei n? 3.067/87, para criar empregos pilbli
cos nos Grupos de Atividades: Administragfo e Finan
gas e Comunicagao Social e estabelece critério dos

respectivos enquadramentog.

C PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sao Paulo, de
acordo com o gue deCretou a Camara Municipal em Sessdo Extraordi
niria realizada no dia 03 de julho de 1987, PROMULGA a seguinte-|
Lei:-

Art. 19 ~ O Grupo de Atividades "Adminilstragao e Finangas",
previsto no Anexco I da Lei ne 3.067, de 10 de junho de 1987, fi-
ca acrescido da classé de Secret&rio Administrativo, nivel IV, -~
com o guantitativo de 30 (trinta) empregos.

Paragrafo iinico - A descricgdo da classe de Secretirio Admi~
nistrativo & a constante do Anexo a-esta Lei.

Art. 29 - Fica o chefe do Poder Executivo autorizado.a rema
nejar as Linhas de Acesso- Funcional, Anexzo III e asDescricdes * de
classe, Anexo IV da Lei n® 3.067/87, nas partes de recrutamento-
internoc e acesso, de forma a incluir a classe instituida por -
esta lei como intermedidria entre as classes de Auxiliar Adminis
trativo, nivel IIT, e Adgente Administrativo, ﬁivel V.

. Art. 39 - Serdo enquadrados no emprego da classe ora insti~
tulda os servidores gue atendam acs requisitos para seu provi -
mento e tenham sido enquadrados na classe de Auxiliar Administra
tivo, nivel III, de acordo com c© que dispensa decreto regulamen-
tador do Chefe do. Poder. Executivo. '

Art. 49 - 0 Grupo de Atividades "Comunicagdo Social" do Ane

x0o I da Lei 3.067, de 10 de junho de 1987, & gerescido da classe

"radialista”, nivel Vv, quantitativo 01..
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Art.ISQ ~ No Anexo I da Lei 3.067, de 10 de junho de 1987, ~
no Grupo de Ativiéades "Comunicaqgo Social", a classe "Fotdgrafo"
& redenominada para "Repdrter-Fotografico" e o nivel respectivo
alterado para V.

Paragrafo ﬁnicc_— Q preénchimento do emprego & condiciona-
do a habilitacgdo pelolérgio de classe.

Art. 69 - Esta lei entra em vigor na data de sua publica -
gao, retroagindo seus efetios a 19 de margo do corrente ano.

Art. 79 - Revogam-se as disposigOes em contrario.

ANDRE BENASSI)
Preféito Municipal
Publicada e registrada na Secretaria de Negodcios Juridicos da -
Prefeitura do Municipio de. Jundial, aos dez dias do més de julho

de mil novecentos e oitenta e sete.

(ADONTIROV JOSE HMOREIRA)

Secretario de Negbcios Juridicos,

accg.-

S.M.
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ANEXO

DESCRICAO DA CLASSE

1- CLASSE - SECRETARIO ADMINISTRATIVO, NIVEL IV

2- Descric8o Sumaria - executa, sob supervisido, atiwvidades com-

plexas de datilografisz e de apcioc administrativo de complexi

dade media.

3- Exemplos de Atribuicbes -

- receber e expedir correspondéncia e demals expedientes re-

lativos ac Orgio;

- prestar servigos de atendimento junto a Gabinetes e setc -
res de preparc e expedicdc de correspondéncia e demais ex

pedientes;

- datilografar textos corridos, gquadros, graficos, estatisti

cas e demais documentos;

~ redigir correspondénciase minutas de atos administrativos

e normativos, por sclicitac¢de da chefia imediata;
- informar processos de rotina, emitinde parecer;

- receber, classificar, colecionar e arquivar, segundo nor
mas pré-estabelecidas, correspondéncias, atos administrati

vos e outros documentos de interesse do Srgao:;

- atender ao piiblico, prestando-lhe informag¢les diversas;
- requisitar e receber material de escritoério;
- controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando -

as devidas prestagdes de contas;

~ preparar agenda, marcando reunifes e outros compromisesos;

- secretariar reunides e elaborar-lhes as atas e outras for-

malidades escritas;

S.M.
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- zelar pelo equipamento de trabalho;

- executar outras atribulicgoes afins.

4- Requisitcs para Provimentc -

Instrugdc - Segundo Grau Completo
Experiéncia ~ 02 (dois) anos na area; 2 {(dois) anos na clas-
se de Auxiliar Administrativo ou Telefonista.

Exigencias adicionais - Curso de datilografia.

Perspectiva de Acesso - As classes de Agente Administrativo

e Agente de Servigos Tributarios.

Area de Recrutamento Internoc - clqsses de Auxiliar Adminis-

trativo e Telefonista.
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