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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI . pracad
Processo n° 7.128-6/98 o —

LEI N* 5.118, DE 20 DE ABRI. DE 1.998

Modifica a Lei n° 2.862/85 ¢ suas alteracdes para redenominar ¢

reclassificar os cargos do Quadro de Pessoal do Legislative - Q.P.L.

que especifica.

O PREFEITQ PO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sao Paulo, de acordo
com o que decretou a Camara Municipal, em Sessio Extraordiniria realizada no dia 31 de

margo de 1.998, PROMULGA a seguinte Lei:-

Artigo 1* - 830 reclassificados e redenominados na Lei n° 2.8362, de 08 de julho

de 1.985, ¢ suas alterag3es os seguintes cargos de carreira, de provimento efetivo:

I - 7 (sete) cargos de OFICIAL LEGISLATIVQ “A”, nivel V e 3 (trés) cargos
de OFICTAL LEGISLATIVO “B", nivel TV, do Quadro de Pessoal do Legishativo - QPL,
para TECNICOS LEGISLATIVOS, nivel VI;

H - 5 (cinco) cargos de carreira de OFICIAL LEGISLATIVO “B”, nivel IV, do
Quadro de Pessoal do Legislativo - QPL, para ASSISTENTES ADMINISTRATIVOS, nivel
YI;

T - 1 (um) cargo de carreira de TECNICO ADMINISTRATIVO, nivel VI, do
Quadro de Pessoal do Legislativo - QPL, para ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, nivel
VI,

IV - 1 (um) cargo de AGENTE LEGISLATIVO DE SERVICOS DE

ZELADORIA, nivel V, para AGENTE ADMINISTRATIVO DE MANUTENCAO GERAL,

nivel V.

Artigo 2° - As atribuicdes, formas de provimento, requisitos e demais
caracteristicas dos cargos previstos nos artigos anteriores, encontram-se nos anexos I, il e

ITI, parte integrante desta Lei.
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Artigo 3° - As despesas decorrentes desta Lei correrio 4 conta de dotagdes

proprias do orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Artigo 4° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposigdes em contrdrio.

MIG DAD
Prefeito Municipal

Publicada ¢ registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos vinte dias do més de abril de mil novecentos ¢ noventa € oito.

Secretaria Municipdl de Negocios Juridicos
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ANEXQ ]

1 - Classe - TECNICO LEGISLATIVO, nivel VI
2 - Descriclo sumarig - execugdo dos trabalhos de secretaria.
3 - Exemplos de atribuicbes:

- redigir, datilografar e digitar ;

- pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposicbes, pareceres, pautas, atas,
autdgrafos, relatérios, roteiros, correspondéncia e demais documentos legislativos;

- subsidiar a redag¢éo e a tramitagao legislativa;
- providenciar registros e remessas da maténia legisiativa;

- preparar papéis de framitagdo ¢ de apoio 4s sessdes plendrias e as comissdes
internas, atendendo, iguaimente, aos seus servigos,

- fichar, catalogar, arquivar @ manter 0s papéis legislativos, os dados politico-
parlamentares , as publicagBes integrantes do acervo legisiative e prestar
informagbes correlatas,

- preparar, compor e revisar a publicagha oficial da matéria legislativa;

- prestar informagdes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, Mesa,
Comissbes e Diretorias, bem como a chefia imediata;

- responsabilizar-se pelos encargos a si atribuidos e pelos executados;
- cumpiir outras tarefas correlatas.
4 - Requisitos para provimento:

instrugo - 2% grau completo.
- conhecimentos de datilografia, digitacao e computagéo.

5 - Perspectiva de acesso:

Assessor Legislative, nivel VII.

6 - Atea de recrutamentg :

Concurso Publico.
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ANEXO &

1 - Classe - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, nivel VI

2 - Descricdo sumdaria - execucio dos trabalhos afetos & Diretoria Administrativa.

3 - Exemplos de atrbuicbes:
- redigir, datitografar e digitar ;
- pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposides administrativas, ediais,
portarias, pareceres, pautas, atas, relatérios, roteiros, coirespandéncia e outros atos
normativos afetos & administragdo da Cadmara e demais documentos administrativos;
- subsidiar a redacio & a tramitagio administrativa;

- providenciar registros e remessas da matéria administrativa;

- preparar papéis de tramitaglo de natureza administrativa e atender e dar apoio a
Diretoria Administrativa, 8 Comissao de Licitagbes e demais érgios;

- fichar, catalogar, arquivar @ manter 0s papéis administrativos , 0s dados politico-
administrativos, as publicagdes integrantes do acervo legislative (editais , atos
normativos, Tribunal de Contas e outras), e prestar informagdes correlatas;
- preparar, compor e revisar a publicagso oficial da matéria administrativa;

- prestar informaglies sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, Mesa,
Comissdes e Diretorias, bem como A chefia imediata;

- responsabilizar-se pelos encargos a si atribuidos € pelos executados;

- cumpnr outras tarefas correlatas.

4 - Requisitos para provimento:

instrugdo - 2° grau completo.
- conhecimentos de datilegrafia, digitagdc e computagso.

5 - Perspectiva de acesso:
Assessor Administrativo, nivel V.

6 - Area de recndamento:  Concurso Publico
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ANEXO 1]

1 - Classe - AGENTE ADMINISTRATIVO DE MANUTENGAO GERAL, nivel V.

2 - DescrigBo sumdria - execucio de servigos de som e gravagfo, da manutengio e
conservagio das dependéncias da Camara Municipal.

3 - Exemplos de atribuicles:

- permanecer na prédio da Cdmara cuidando da boa ordem de suas dependéncias,
dos moveis, maquinas e utensilios;

- zelar para que 0s extintores de incéndio estejam convenientemente carregados,
providenciando a renovagfo das respectivas cargas nos prazos certos;

- zelar para que nenhum aparelhc ou l&mpada pemanecam figados sem
necessidade;

- executar pequenos servigos de marcenaria, vidragara, eletricidade, pintura, ar
condicionado, troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagles
hidraulicas, consertos em portag, mesas, gavetas, etc...;

- executar os servigos de operagdo do aparelho de som nas variadas sessdes do
legisiativo, com a respectiva gravagdc em fitas cassete, bem como quando

convocado para operar o equipamento em outros eventos pela Diretoria
Administrative;

- zelar pela manutengao do equipamento de som e microfones;

- comunicar de imediato & Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria
de quaiquer equipamento ou bens da C&mara Municipal;

- executar outras tarefas determinadas pela Diretoria Administrativa;

- substituir 0 Agente Administrativo de Zeladoria na sua auséncia ou impedimentas;

- gxecutar outras tarefas afins.

4 - Requisitos gara provimenta:

instrugo - 4* série do 1° grau completo.
- conhecimentos de servigos gerais de manutengdo.
5 - Area de recrutamento interno:
Classe de Agente Legislativo de Servigos Auxiliares "A" - nivel 1}




