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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

LEIN® 5.728, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2.001

Reestrutura a Faculdade de Medicina “Dr. Jayme Rodrigues”,

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE J UNDIAi, Estado de Sdo Paulo, de acordo
com o que decretou a Cadmara Municipal em Sessio Extraordinaria realizada no dia 20 de

dezembro de 2.001, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1°, - A estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai, obedecera
aos termos desta Lei.

CAPITULO ]

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°, - Para efeito desta Lei considera-se:

I - CARGO PUBLICO: conjunto de deveres e responsabilidades atribuidas ao
funcionario, instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com denominag3o propria,
vencimento e atribuigbes especificas.

I1 - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribuigbes, direitos e deveres cometidos
ao servidor regido pela Consolida¢ao das Leis do Trabalho — CLT.

IM - FUNCIONARIO PUBLICO: pessoa legalmente investida em cargo publico,
sob regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio.

IV - EMPREGADO PUBLICO: servidor regularmente admitido para o exercicio
de um emprego, sob o regime da legislaggo trabalhista.

V - SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de cargo ou emprego publico,
independentemente da natureza do seu vinculo com a Administragdo Municipal.

V - VENCIMENTO OU SALARIO: retribuigio mensal basica, legalmente fixada
para o cargo cu emprego.

VI — REMUNERACAO: vencimento ou salario do cargo ou emprego, acrescidos
das vantagens pecuniarias estabelecidas em lel.

VII - CLASSE: agrupamento de cargos publicos de mesma denominag¢do, idéntico
nivel de vencimento e mesma atribuigo.

VIII - NIVEL: nimero indicative da posi¢io do cargo ou emprego na escala bésica
Aa vancimento o ealario renrecentado nor aloariemo romana
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IX - REFERENCIA: numero indicativo do valor progressivo do nivel, representado
por algarismo arabico.

X - PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do vencimento ou
salario pago ao servidor, formado pela combinagio do nivel com a referéncia.

CAPITULOTI

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° - A estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai compde-se
dos seguintes Orgdos:

I - Congregagio;

IT - Conselho Técnico-Administrativo;

It - Diretoria;

IV — Secretaria Executiva;

Parigrafo winico — A Faculdade de Medicina de Jundiai podera, em complemento de
sua estrutura administrativa, constituir comissdes assessoras e assessorias técnicas, cujas
atribuigBes serdo estabelecidas em Regimento Interno.

Art. 4° - A Secretaria Executiva (SE) tem a seguinte estrutura basica:

I:- SE.1 - Departamento Administrativo;,

a) SE.10 - Se¢io de Almoxarifado;

b) SE.11 - Segdo Académica;

¢) SE.12 - Se¢do de Recursos Humanos;

d) SE.13 - Segfio de Tesouraria e Contabilidade:
¢) SE.14 - Biblioteca;

f) SE.15 - Se¢do de Informatica;

1) SE.151 - Setor de Informaética Académica;

2) SE.152 - Processamento de dados;

g) SE.16 - Segdo de Licitagio ¢ Compras;

k) SE.17 - Segdo de Patriménio;
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J) SE.19 - Secido de Servicos;

1) SE.191 - Setor de Limpeza;

2) SE. 192 - Setor de Manutengio;,
3) SE.193 - Setor de Transportes;
4) SE.194 - Setor de Vigildncia;
5) SE. 195 - Setor de Telefonia;

6) SE.196 - Setor de Seguranga do Trabalho;,

I - SE 20 - Departamento de Morfologia e Patologia Basica;
HI - SE.21 - Departamento de Biologia e Fisiologia,

IV - SE 22 - Departamento de Saade Coletiva;

V - SE.23 - Departamento de Clinica Médica;

VI - SE.24 - Departamento de Cirurgia;

VII - SE.25 - Departamento de Tocoginecologia;

VII - SE .26 - Departamento de Pediatria;

VIH - SE.27 — Departamento de Enfermagem,

IX — SE.3 - Departamento Clinico;

a) SE.30 - Secéo do Hospital / Escola;

b) SE.31 - Segio de Unidade de Enfermagem,

c) SE.32 - Segio de Ambulatério;

d) SE.33 - Se¢fo de Unidade Cinirgica;

e) SE.34 - Segdo de Unidade do Idoso;

f) SE.35 - Segdo de Saude da Familia;

1) SE.351 - Setor de Atendimento Domiciliar;

g) SE.36 - Se¢do de Hospitais de Apoio;

h) SE.37 - Sego de Servigo Médico do Aluno e Funcionério;

i) SE.38 - Se¢do de Co-gestdo GREENDAC,
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Art. 5° - As atribuigdes e competéncias dos orgios da estrutura basica da Faculdade

de Medicina de Jundiat serdo estabelecidas em Regimento Intemno.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° - O Drretor exerce a Administragdo Geral da Faculdade de Medicina de
Jundiai, sendo de sua estrita competéncia:

I - administrar e acompanhar todas as a¢des da Faculdade;
H - presidir a Congregacio e o Conselho Técnico Administrativo;

TH - representar a Faculdade, em juizo ou fora dele, e exercer todas as atribuigdes que
sdo conferidas pela legislagdo pertinente;

TV - administrar as finangas e o desempenho orgamentario,

V - outorgar graus, diplomas, certificados, atestados e titulos homologados pela
Congregacio,

VI - expedir portarias para provimento ¢ vacincia de cargos publicos e demais atos
referentes a situagdo funcional dos servidores;

VII — expedir outros atos administrativos;

VI - propor o Regimento Interno da Faculdade para aprovagio da Congregagio e do
Conseltho Estadual de Educagio.

Art. 7° - O Vice-Diretor auxiliard e/ou substituira o Diretor nos seus impedimentos e
afastamentos, respondendo, ainda, pelos Departamentos de que trata os incisos Il a IX, do art. 4°.

Art. 8° - Ao Secretario Executivo, sem prejuizo de outras atribui¢des especificas
fixadas em lei1, decreto ou ato delegatdrio, compete:

1 - dar suporte a Diregiio, Congregacio, Conselho Técnico Administrativo,
Comissdes, Corpo Docente, Discente e funcionarios no tocante a dispositivos legais relativos a
organizagio didatica e administrativa.

IT — dar suporte ao cumprimento das normas e diretrizes emanadas de autoridades
educacionais.

Art, 9° — Compete aos Chefes de Departamento, sem prejuizo de outras atribuiges
especificas fixadas em lei ou decreto, dentro da especialidade € dmbito de seu Departamento:

-

I — desenvolver planos administrativos/financeiros, em atendimento a metas pré-
estabelecidas;
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I - supervisionar registros ¢ controles de pessoal, assegurando o atendimento aos

funcionarios através da pratica de normas e procedimentos internos e do cumprimento de

exigéncias legais;

Il - administrar as 4areas de servigos, dando suporte basico ao funcionamento das
atividades;

IV - planejar, organizar, administrar e executar trabalhos técnicos relativos ao acervo
bibliografico;

V - assegurar o cumprimento das atividades especificas da Clinica Ambulatorial e

Hospitalar, garantindo atendimento aos pacientes e o aprendizado do corpo discente;,

VI - coordenar as atividades técnico-pedagogicas, objetivando o desenvolvimento
cientifico para a formagfo de profissionais da drea médica com conhecimentos gerais;

VI - garantir a formag3o de recursos humanos na drea de sade;

VIII - garantir o cumprimento das obrigagdes dos servidores, impedindo o mau
desempenho.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo, com seus quantitativos, denominagdes,
carga horaria, niveis de vencimentos, requisitos de provimento e atribuigdes sdo os constantes dos
Anexos I, e VIII, parte integrante desta Lei.

Art. 11 - Ficam criados junto a estrutura da Faculdade de Medicina de Jundiai, os
cargos de diregiio, chefia e assessoramento, de provimento em comissdo, com Os respectivos
simbolos e quantitativos, como segue:

DENOMINACAQ QUANTITATIVO SIMBOLO
Diretor de Escola Superior 1 CC-0
Vice-Diretor de Escola Superior 1 CC-1
Assessor Juridico 1 CC-3
Assessor Especial de Administragio 1 CC-4
Assessor Psico-Pedagdgico 1 CC-4
Assessor Contabil 1 CC-4
Assessor de Informatica 1 CC-4
Assessor de Saude 1 CcC-4
Assessor de Computagio 2 CC-6
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Paragrafo dnico - Os vencimentos, os requisitos de provimento e atribuicdes dog
cargos de que trata este artigo sdo os constantes dos Anexos IV e VII, respectivamente, que ficam
fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 12 - Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissdo, criado

pelas Leis n°s 1.597, de 04 de julho de 1.969; 1.611, de 15 de setembro de 1.969; 4 984, de 07 dj
abril de 1.997 e 5.160, de 13 de agosto de 1.998, com as alteragdes da Lei n® 5.370, de 27 de
dezembro de 1.999.:

DENOMINACAQO QUANTITATIVO SIMBOLO
Diretor 1 CC-3
Vice-Diretor 1 CC-4
Assessor Técnico Juridico 1 CC-4
Assessor Técnico Financeiro 1 CC-4
Assessor Técnico Administrativo 1 CC-4
Assessor Técnico de Saude 1 CC-4
Coordenador Técnico de Informatica 1 CC-4
Programador de Computagio 1 CC-6
Operador de Computagio 1 CC-6

Art. 13 - Os cargos de provimento em comiss3o, com seus quantitativos,
denominagdes e simbolos sao os constantes do Anexo I1, parte integrante desta Lei.

CAPIiTULO V

DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, excetos os integrantes do
Corpo Docente, sdo os constantes da tabela anexa a Lei n° 3.088, de 04 de agosto de 1.987, com
seus valores corrigidos conforme o Anexo V, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 15 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, integrantes do Corpo
Docente, sdo os constantes da tabela, conforme o Anexo VI, que passa a fazer parte integrante
desta Lel.

Art. 16 — Os atuais servidores serdo enquadrados segundo a tabela de vencimentos
constante do Anexo V, considerados os cargos ou empregos, classe e nivel que guardem
correspondéncia com o cargo ou emprego de origem.

§ 1° — Para fins de fixagio do padrio de vencimento, no ato de enquadramento sera
considerado o vencimento em que se encontre o servidor no dia imediatamente anterior a
publicagdo desta Lei.

§ 2° — Resultando padréo de vencimento inferior ao percebido pelo servidor na data do
enquadramento, a diferenca sera apropriada como direito pessoal e paga em parcela destacada,
incidindo sobre a mesma gratificacdes, vantagens e os reajustes gerais concedidos aos demais
servidores.
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Art. 17 — Na realizagio do enquadramento, os requisitos para provimento relativos ag|
grau de instrucdo, estabelecidos por classe no Anexo VIII, sio dispensados para atender as
situagdes de fato pré-existentes a data da vigéncia desta Lei.

Paragrafo inico — Nao se inclui na dispensa objeto deste artigo o requisito de
habilitagdo legal para o exercicio de profisséo regulamentada.

Art. 18 - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo sdo os constantes da
tabela, conforme o Anexo [V, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 19 — Ao servidor detentor de cargo de provimento efetivo que vier a ocupar cargo
ern comissao, aplicar-se-a0 as disposigbes do art. 3°, da Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1.987.

Art. 20 — Aos integrantes do Corpo Docente da Faculdade de Medicina de Jundiai,
sera concedida gratificagdo de fungio, pelo exercicio de atribuigdes de chefia ou diregio,
correspondente a 50 % (cinqiienta por cento) do valor dos vencimentos de seu nivel, considerada a

jornada semanal de 20 (vinte) horas.

Art. 21 — Aos servidores do Corpo Docente da Faculdade de Medicina de Jundiai, ndo
se aplicam as disposi¢Oes do art. 110, da Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1.987.

Art. 22 - A jornada normal de trabalho dos servidores da Faculdade de Medicina de
Jundiai sera de até 40 (quarenta) horas semanais, respeitadas a regulamentagio especial e a

legislagio federal que disciplina o exercicio de atividade profissional.

Art. 23 - Os servidores integrantes do Corpo Docente poderdo optar por uma das
jornadas a seguir enumeradas:

I - regime parcial de 20 (vinte) horas semanais;
11 - regime parcial de 30 (trinta) horas semanais;
HI - regime integral de 40 (quarenta horas) semanais ;

IV - regime de dedicagdo exclusiva.

§ 1° - Nas jornadas de trabalho de que tratam os incisos I a IV estdo incluidas 10 (dez)
horas semanais, consideradas horas-atividades (H.A.), que compreendem:

I -. plantdo de atendimento aos alunos fora do horéario normal de aulas;
II - acompanhamento de monitoria;

I - orientagdo de alunos em iniciagdo cientifica;

IV - acompanhamento de alunos em estagio;

V - elaboragio de programas de ensino;

VI - elaboragdo de provas de avaliagio;

VII - corregdo de provas,
VI - nreparacio de aulas oraticas:
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IX - conservagdo e vistoria de equipamentos utilizados em aula.

§ 2° - Na hipotese de regime de excegdo, autorizado pela Congregagio, as Horas-
Atividades. poderdo ser proporcionais.

§ 3° - No regime de dedicagiio exclusiva n3o serdo admitidos outros vinculos
empregaticios além do firmado com a Faculdade.

CAPITULO VI
DA PROMOCAOQO

Art. 24 - A promoglo dar-se-a exclusivamente por merecimento, consistindo na
passagem do servidor de uma referéncia de vencimento & imediatamente superior dentro do

padrdo de vencimento correspondente a sua classe, observadas as normas estabelecidas em
regulamento.

Parigrafo fnico — As promogdes serdo realizadas no més de janeiro de cada ano,
devendo o servidor completar o intersticio minimo requerido até o Gltimo dia do més precedente.

Art. 25 - Para ser promovido o servidor devera contar o intersticio de 2 (dois) anos de
efetivo exercicio na referéncia de vencimento em que se encontre ¢ obter pelo menos o grau
minimo de merecimento.

§ 1° — A promogdo por mérito sujeita o servidor a avaliagio periddica do seu
merecimento, mensurado através de sua assiduidade, pontualidade, disciplina ¢ desempenho
funcional.

§ 2° — A avaliagio do merecimento dar-se-a anualmente, por meio de conceitos a
serem emitidos pela chefia do servidor e de dados extraidos de seus registros funcionais.

§ 3° — O merecimento € adquirido durante o periodo de permanéncia do servidor em
sua referéncia de vencimento e, uma vez promovido, tem reinicio a contagem de ocorréncias para
efeito de nova avaliagio de merecimento.

Art. 26 — A evolugio salarial dos servidores do Corpo Docente devera ocorrer
verticalmente, de acordo com os titulos indicados na tabela, constantes do Anexo VI, que passa a
fazer parte integrante desta Lei.

) CAPITULO VIT
DO COMITE DE RECURSOS HUMANOS (CRH)

Art, 27 - Fica criade o Comité de Recursos Humanos com as seguintes atribuigdes:

I — aplicagiio de normas e procedimentos inerentes a administragdo, desenvolvimento,
avaliac@o e remuneragio de pessoal,
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II - coordenagdo e execu¢do da avaliagdo de desempenho dos servidores
administrativos, inclusive para fins de estagio probatorio.

Art. 28 - O Comité de Recursos Humanos sera composto pelos seguintes membros:

I - Diretor;

II -Vice Diretor;

IIT - Secretario Executivo;,

1V - Chefe do Departamento de Administragio;

V - Assessor Administrativo,

VI - Representante do Corpo Docente.

§ 1" - O representante do Corpo Docente sera indicado pela Congregacio e tera
mandato de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, por uma Unica vez, por igual periodo.

§ 2° - Os professores serdo avaliados somente para efeito de estagio probatorio.

§ 3° - O Comité de Recursos Humanos elaborara o seu Regimento Interno.

CAPITULO VIII

DA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO

Art. 29 - Fica o Diretor da Faculdade autorizado a firmar convénio, para admitir
estudantes de nivel universitaric ou técnico, com carga horaria de até 40 (quarenta) horas
semanais, na fualidade de bolsistas, para iniciag¢do, preparag¢io ao trabalho, estagio e pratica
profissional.

§ 1° - Os estagidrios com nivel universitédrio receberdo, mensalmente, bolsa-auxilio
fixada com base no menor valor da tabela de vencimentos da Faculdade, na seguinte proporgdo:

I — 120% (cento e vinte por cento), para universitarios do primeiro ao antepeniiltimo
ano de estudo (preparacio);

O - 150% (cento e cingilenta por cento), para universitarios do penultimo ano de
estudo (estagio profissionalizante);

III — 200% (duzentos por cento), para universitarios do ultimo ano de estudo (estagio
profissionalizante).

§ 2° - Os estagidrios de nivel técnico receberdio, mensalmente bolsa-auxilio fixada
com base no menor valor da tabela de vencimentos da Faculdade, na seguinte proporgéo:

-

I — 100% (cem por cento), para estudantes do penultimo ano de estudo (preparagéo);

II - 120% (cento ¢ vinte por cento), para estudantes do ultimo ano de estudo (estagio
profissionalizante);,
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§ 3° - A contratagdo de estagiarios ndo podera ser superior a 5% (cinco por cento} do
Quadro de Pessoal da Faculdade de Medicina de Jundiai.
CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 30 - Os empregos de Bibliotecaria, Técnico de Laboratorio e Professor Auxiliar,
mantidos no Quadro Especial, nos termos do art. 6°, da Lei n° 3.939, de 29 de maio de 1.992, sdo
os constates do Anexo I e serfo extintos na vacincia.

Art. 31 ~ O regime juridico da Faculdade de Medicina de Jundiai ¢ o Estatutario, de
acordo com o disposto na Lei n® 3.939, de 29 de maio de 1.992.

Art. 32 — Aplicam-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai, no que
couber, as disposi¢des da Lei n® 3.087, de 04 de agosto de 1.987.

Art. 33- As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei, correrdo a conta de
dotagdes proprias consignadas no Orcamento, suplementadas, se necessario.

Art. 34 - Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposigdes em contrario, em especial as Leis n.°s 4.984, de 07 de abril de 1.997 € 5.160, de 13 de

agosto de 1998.

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negocios Juridicos da Prefeitura do Municipio

de Jundiai, aos vinte ¢ um dias do més de dezembro de dois mil &€ um.

sce. 1
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Cargos de Provimento Efetivo
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CARGA
QUANT NIVEL | QUANT DENOMINAGAO HOR.  |NIVEL

13 Escrevente Datildgrafa 40 hisem| - 13 Agente Administrativo 40 hisem \
07 Assistente Administrativo 40 hisem VI

02 Ajudante de Servicos Gerais |40 hisem - 04 Agente de Servigos Gerais 40 hisem 1]
07 Servente 40 hisem| - 08 Auxiliar de Servicos 40 hisem |
04 \igia 40 hisem| - 08 Vigia 40 hisem 1)
ot Auxiliar Contabil 40 hisem - 4] Técnico em Contabilidade 40 hisem VI
o1 Motarista 40 h/sem - 03 Motorista 40 hisem IV
01 Encarregado Depto Pessoal |40 hisem| - 01 Analista de Recursos Humanos | 40 hisem A
02 Bibliotecario 30 hisem A

Chefe do Departamento de Chefe do Departamento de

01 Administragao 40 h/sem| - ™ Administracao 40 hisem B
02 Atendente de Biblioteca 40 hisem - 04 Auxiliar de Biblioteca 40 hisem 1V
02 Técnico de Laboratdrio 40 h/sem - 07 Técnico de Laboratério 40 hisemn )
[+ Chefe de Gabinete da Diretoria |40 hisem - 01 Secretario Executivo 40 hisem C
43 Tesoureiro 40 hisem - 01 Tesoureiro 40 hisem A
1] Auxifiar Téenico de Laboratdrio | 40h/sem - - - - -
5] Encarregado de Secretaria 40 hisemn| - o1 Analista Académico 40 hisem A
40 hisemn 02 | Assistente de Computagio 40 h/sem Vi
03 Auxiliar de Enfermagem 40 hisem 04 Auxiliar de Enfermagem 40 hisem I
02 Analista de Sistermas 40 hisem A

03 Recepcionista 40 hisem 03 Recepeionista 40 hisem It
02 Telefonista 30 hisem [\

o1 Enfermeiro 40 hisem 01 Enfermeiro 40 hisem A
4] Técnico em Seguranca 40 h/sem vl

QUADRO DE PESSOAL - DOCENTES
Cargos de Provimento Efetivo

\ ~ & CARGA HOR,, QUANT |  DENOMINAGAQ | CARGAHOR. ' |NIVEL
105 Professor Auxiliar 10 haula + 10 h ativ. 25 Professor Auxiliar 10 hauka + 10 hatlv.| D-l
Professor Assistente 10 h aula + 10 b ativ, &0 Professor Assistente {10 haula + 10 h ativ.| D-Il
Professor Adjunto 10 h auta + 10 h ativ. 47 Professor Adjunto 10 haula + 10 h ativ.| D-lll
Professor Associado 10 h aula + 10 h ativ. 6 Professor Associado |10 haula + 10 h ativ.| D-IV
42 Professor Titular 19 h aula + 10 h ativ. 20 Professor Titular 10 h aula + 10 h ativ.| D-V
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ANEXO i
CARGOS EM COMISSAQ - LIVRE PROVIMENTO
QUANT. DENOMINAGAO siMBOLO

01 Diretor de Escola Superior CC-0
01 Vice Diretor de Escola Superior CC-1
01 Assessor Especial de Administragéo CC-2
01 Assessor Juridico CC-2
01 Assessor Psico Pedagogico CC-2
01 Assessor Contabit CC-4
01 Assessor de Saude CC-4
01 Assessor de Informatica CC-4
02 Assessor de Computacéo CC-8
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ANEXO Il
QUADRO ESPECIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA
CONSOLIDAGAQ DAS LEIS TRABALH]STAS {C.L.T.)
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
FUNGAO - . -~| .-~NIVEL QUANTITATIVO

Bibliotecaria A 1
Técnico de Laboratdrio Vi 1

Professor Auxiliar D-1 1
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ANEXO vV

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO SALARIO
CC-0 4.750,00
CC-1 2.689,08
CC-2 2.158,17
CC-3 1.849,87
CC-4 1.387,38
CC-5 1.079,05
CcC-6 940,32
cc-7 773,40
cc-8 640,89
cc-9 508,68
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ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DOCENTES
CORPO DOCENTE SALARIOS )
' CARGA 40 Horas
QUANT.| DENOMINACAD |HORAR.NIVEL _ REQUISITOS P/ PROVIMENTO |20 Horas Pn Horas|40 Hora Eedilcaclﬂ
) . xclusiva

25 h’rofessor Auxiliar (20 h/sem| D- %urso Superior, com Especializagia $34,58 |1251,02|1669,22| 2086,52

50  |Professor Assistente |20 h/isem| D-It [Cursa Superior, com Titule de Mestre 1113,62|1670,47(2227,27| 2784,08

47  |Professor Adjunto |20 h/sem| D-Itl [Curso Superior , com Tltulo de Dautor 1484,90|2227,31|2969,79| 3712,23

Curso Superior, com Titulo de
6  |Professor Associade 20 hsem| D-IV | Livre Docente 1728,84 12593 27)|3457,70] 4322,12

Jrsa Superior, Doutar hé 5 anos
20 |Professor Titular 20 hisem| D-V |ou Livre Docéncia 1985,15|2975,12|3970,40| 4963,00




formulacéo

Instrugédo
Experiéncia

Cargo: Assessor Especial de Administragdo

Descri¢do Sumdria:

Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo na
administragéo.

Descri¢do Detalhada:

Requisitos para provimento:

Conhecimentos X Administragéo Publica.

(Lei 1° 5.728/01) ne —L—-—-3 ?f_g
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ANEXO VIl

e implantaco de politicas e normas sobre gerenciamento da

Colaborar nos estudos e modificagdes administrativos de implantagio de
novos procedimentos de trabalho, visando assegurar o éxito de planos,
programas e projetos de interesse da FMJ;

Colaborar na racionaliza¢éo de rotinas e no aperfeicoamento de métodos
de trabalho nas diversas areas;

Acompanhar e organizar as legislagdes federais, estaduais e municipais,
de acordo com sua area de atuacgéo,

Formular consultas a 6rgdos externos de assessoria & FMJ,

Executar tarefas correlatas a sua area de atuacéo.

Superior
04 anos em drea publica
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Cargo: Assessor de Computagio
Descrigdo Sumdria:

Elabora programas de computaglo, estabelecendo os diferentes processos operacionais,
para permitir o tratamento eletrénico de dados.

Descrigédo Detalhada:

» Assessorar os diversos setores da Faculdade nos assuntos referentes a
informatizacéo e processamentos de dados;

e Estudar os objetivos do programa, analisando as especificagdes e instruces
recebidas;

« Eilaborar fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a seqiiéncia dos trabalhos
de preparac¢ao dos dados a tratar e as operagdes do computador;

Converter os fluxogramas em linguagem de maquina;
Dirigir ou efetuar a transcricdo do programa em forma codificada, ufilizando
simbologia propria e simplificando rotinas;

e Preparar manuais, instrugcdes de operagdo e descricdo dos servigos, listagem,
gabaritos de entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa,
redigindo e ordenando os assuntos e documentos pertinentes,

+ [Efetuar a modificagdo de programas, alterando o processamento, a codificacdo em
demais elementos;

e Zelar pela guarda, conservacdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

« Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucéo : Ensino Meédio
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : Cursos na area de informatica




(Lei n® 5.728/01)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDI AT

Cargo:  Assessor Contabil
Descri¢gdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, a Vice Diretoria e a Secretaria Executiva, no planejamento,
desenvoivimento e controle das atividades contabeis e financeiras, viabilizar novas fontes de
recursos e identificar e viabilizar convénios e parcerias com instituigées publicas e privadas.

Descrigdo Detalhada:

e Viabilizar novas fontes de racursos, convénios e parcerias com instituicdes publicas e
privadas;

e Assessorar o Departamento Administrativo no desenvolvimento das atividades de
contabilidade e orgcamento, coordenando a prepara¢do de balancetes mensais, balangos
e prestacdo de contas, visando adequar 0s recursos financeiros necessarios e
disponiveis;

» Orientar a administragéo dos ativos através de calculos para reavaliagéo e, depreciagac
de veiculos, maquinas, utensilios, moveis e instalagbes, utilizando-se de métodos e
procedimentos legats.

» Promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, analisando saldos,
localizando e retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatidao das operagoes;
« Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacéo e a existéncia de recursos
nas dota¢bes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

o Assessorar na elaboragdo de demonstrativos contabeis relativos a execugdo
orgamentdria e financeira, em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes,
visando apresentar resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira.

« Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugcéo : Superior
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Administragao Publica
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Cargo: Assessor de Informatica
Descrigdo Sumaria:

Estuda e analisa sistemas com o propésito de automacdo, bem como elaborar,
operacionalizar e implementar sistemas de automacéo.

Descri¢gdo Detalhada:

» Efetuar diagndsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e
propondo solugdes;

» Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigbes quanto & implantacéo
de novos sistemas;

¢ Elaborar projeto de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagdes de programas, controles de seguranca relativos a cada
sistema;

e Acompanhar a elaboragdo e testes de programas necessarios a implantagdo de
sistemas;

e Participar da anglise e definicho de novas aplicagdes para 0s equipamentos,

verificando a viabilidade econémica exeqiibilidade da automacgéo;

Manter contato permanente com 0s usuarios dos sistemas;

Participar das manutengdes dos sistemas;

Orientar os servidores que auxiliem na execu¢do das atribuigdes tipicas da classe;

Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagao;

Zelar pela guarda, conservagao e manutengdo dos materiais e equipamentos que

utiliza;

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Institui¢o;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucéo X Superior
Experiéncia ; 6 meses -
Conhecimentos : Cursos na area de informatica
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Cargo: Assessor Juridico
Descrigdo Sumaria:

Emitir parecer juridico em todos os processos e assuntos de interesse da FMJ; participar de
comissdes e colegiados e defender interesses em processos judiciais e administrativos.

Descrigdo Detalhada

+ Assessorar a FMJ em assuntos de natureza juridica, atendendo consultas, emitindo
pareceres, assegurando o cumprimento de leis e requlamentos;

» Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das
unidades interessadas;

« Examinar documentos destinados & instrugéo de processos, analisando sua validade e
determinando ou n&o sua juntada ao processo, visando fomecer subsidios ao parecer;

» Assessorar a FMJ nas analises, interpretagcio e definigdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas efou privadas,

o Representar juridicamente a FMJ junto a outros 6rg&os, acompanhando o processo em
todas as suas fases, comparecendo em audiéncias efou adotando outras medidas
necessarias, visando defender os direitos,

e« Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituico.

Requisitos para provimento:

Instrucéo : Superior - Advogado, com registro na OAB.
Experiéncia : 04 anos '
Conhecimentos ; Na area juridica
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Cargo: Assessor Psico-pedagégico
Descrigio Sumaria:

Assessorar na formacio de coordenadores, educadores e corpo discente, tendo como meta
a formagdo de médicos com conhecimentos gerais.

Descrigdo Detalhada:

+ Administrar o desempenho do corpo docente e coordenadores, tendo em vista
os resultados alcangadas com o corpo discente;

» Sugerir programas de treinamento e desenvolvimento do corpo docente, tendo
em vista metas pré-definidas pela FMJ;

o Participar da elaboragédo da estrutura departamental e do curriculo do curso,
buscando sincronia entre as disciplinas para melhor aproveitamento do corpo
discente;

« Acompanhar o corpo discente no que diz respeito ao aspecto comportamental,
disciplinar e ético, tomando providéncias quando necessario.

Requisitos para provimento:
Instrugéo X Psicologo ou Pedagogo, com especializacgao.

Experiéncia X 04 anos
Conhecimentos : Area pedagdgica
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Cargo: Assessor de Saude
Descricdo Sumdria:

Assessorar a coordenacgdo geral do Ambulatério de Especialidades na parte administrativa
do desenvolvimento e controle das atividades didatico-assistenciais.

Assegurar a manutengdo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos constantes
com os funcionarios do Setor, Alunos, Professores e Pacientes em geral, procurando
detectar o grau de satisfacao ou eventuais problemas.

Descrigdo detalthada:

* Receber e instruir os alunos de acordo com a programago estabelecida;

¢ Manter contato com as diversas clinicas, a fim de pesquisar as necessidades
profissionais de cada uma, buscando recursos, visando o atendimento as
necessidades;

s Assessorar o trabalho desenvolvido referente a organizagdo de toda atividade
administrativa;

Organizar os prontuarios e a marcagao de consultas das diversas especialidades;

¢ QOrganizar o fluxo de pacientes, encaminhando-os para atendimento as diversas
clinicas;

¢ Controlar o preenchimento correto das fichas de atendimento e exames, para
faturamento;

* Promover ¢ arquivamento de documentos técnicos e administrativos, bem como a
sua recuperacgao para consulta quando necessario;

Comunicar guaisquer danos & area fisica do ambulatério ao setor competente;

o Zelar de todos os materiais, moveis e equipamentos que fazem parte do ativo fixo,
conferindo e verificando seu estado de conservagdo, noftificando ac setor
competente, quando necessario;

¢ Colaborar nos estudos e modificagdes administrativas no Setor de Ambulatério;
Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro e
administrar seu uso de forma racional @ sem desperdicios;

« Elaborar a programagdo e relacionar todo material a ser para aquisigdo pela
Faculdade dentro dos padrées estabelecidos com a periodicidade necessaria,

e Zelar pela lisura de toda a escrituragdo do Setor;

Cumprir os padrdes de comportamento estabelecidos;

e Emitir relatorios de atendimento estatistico mensal de todos os procedimentos do
setor;

« Supervisionar e orientar aos funciondrios administrativos sobre a execugédo dos
trabaihos do setor;

Garantir o cumprimento por parte dos servidores de suas obrigacdes funcionais;
Realizar tarefas afins, a critério da administragéo superior.

Requisitos para Provimento:

Instrugéo : Ensino Superior,
Experiéncia : 2 anos;
Conhecimentos : Na area pertinente,
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Cargo:  Diretor de Escola Superior
Descrigdo Sumaria:

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reunides da Congregacdo e do
Conselho Técnico Administrativo; gerir as atividades administrativas, financeiras e
académicas;, expedir atos de provimento e vacancia de pessoal e demais atos
administrativos; outorgar graus, dipiomas, certificados.

Descrigdo Detalhada:

o Administrar as financas e o desempenho orgamentdrio, apresentando sugestdes e
solucSes em atendimento as metas pré-estabelecidas;

e Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, contratando, admitindo, dando posse,

licenciando, removendo e dispensando pessoal, de acordo com a estrutura administrativa

e com a legislacao vigente;

o Submeter & apreciacdo da Congregacdo e Conselho Técnico Administrativo, quaisquer

projetos ndo constantes no orgamento anual, para a devida aprovagéo;

¢ Qutorgar graus, diplomas, cerificados, bem como titulos homologados pela

Congregagdo,

» Avaliar todas as areas sob sua responsabilidade, elaborar relatério anual e encaminhar a
Congregagdo para analise global dos resultados alcangados e definigdo de metas e
estratégias para os proximos anos;

« Apresentar a Congregacdo e Conselho Técnico Administrativo, bem como solicitar
sugestdes e altemativas para aprimoramento das atividades;

e Aprovar o calendario anual de graduacdo e pés graduacdo, com anuéncia do Conseiho
Técnico Administrativo;

o Aplicar penalidades, previamente discutidas e analisadas, de acordo com normas

previstas no regimento escolar, sempre que Necessario;

¢ Avaliar e aprovar matriculas e transferéncias de alunos;

e Analisar e decidir na urgéncia, sobre assunios extra-regimentais, “ad referendum” dos
demais orgdos diretivos;

e Integrar todas as areas de ensino, a harmonia, o desempenho dos departamentos de
ensino, servi¢os a comunidade e pesquisa;

¢ Presidir as reunides do Conselho Técnico Administrativo, que tem por objetivo coordenar
as atividades administrativas, financeiras, técnicas e académicas;

Representar a FMJ, em juizo ou fora dele;
Fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pela FMJ.

Requisitos para provimento.

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado, eleito pela Congregacgéo e
escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.
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Cargo: Vice-Diretor de Escola Superior

Descrigdo Sumaria:

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagao do corpo
discente, em consonancia com o atendimentc a comunidade, dentro dos padrbes
estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos,
e participar de reunides da Congregacao e do Conselho Técnico Administrativo.

Descrig¢éo Detalhada:

+ Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagao
do corpo discente, em consonancia com o atendimento a comunidade, dentro de
padrdes estabelecidos pela FMJ.

e« Acompanhar o desenvolvimento do corpo docente e propor altemativas de
treinamento e desenvolvimento, a fim de melhorar, dia a dia, ¢ nivel de ensingo;

» Estabelecer a exceléncia no atendimento a comunidade, através do corpo
discente, em preparagéo para a carreira de médico e dos funcionarios, no
atendimento em geral;

Estabelecer padrao de higiene dentro das expectativas estabelecidas pela FMJ;
Administrar programas para atender as necessidades de saade da comunidade;

« Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagdes € entidades da
regido, para intercambio de informacgdes;

e Assegurar a manutengdo da imagem positiva da area clinica da FMJ, através de
contatos constantes com professores, alunos, funcionarios e comunidade,
tomando providéncias quando necessario;

¢ Administrar o Curso de Enfermagem da FMJ, em sincronia com necessidade da
comunidade e definigdes do Ministério da Educagao.

e Substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos e participar de reunides
da Congregacgéo e do CTA.

Requisitos para provimento:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado, eleito pela Congregagio e
escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.
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Cargo: Agente Administrativo

Descrigdo Sumaéria:

Executar sob supervis@io, servigos gerais de escritorio, tais como classificagéo de documentos
e correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos, prestacdo de informagdes, arquivo,
digitacdo e conferéncia de documentos em geral.

Descrigdo Detalhada:

« Executar servigos de digitag@o, visando atender as rotinas administrativas;

Efetuar recebimento e expedi¢do de documentos, registrando em livros proprios ou
utifizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitagdo interna;

» Redigir documentos simples tais como oficios, memorandos, circulares e outros de acordo
com informagdes recebidas pelos interessados, visando manter os padrées e normas
estabelecidas;

» Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronolbgica e/ou alfabética, seguindo critérios previamente determinados com a finalidade
de localizar documentos quando necessario;

« Informar e orientar pessoas, via telefone ou pessoaimente, anotar e transmitir recados, obter
e fornecer informacgdes, mantendo adequado o fluxo de informagdes;

e Controlar 2 agenda de seu superior imediato, marcando e informando sobre reunides ou
outros Compromissos,

Secretariar reunides e elaborar atas efou outras formalidades;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo,

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo ; Ensino Médio
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : Informatica e Digitacdo
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Cargo: Agente de Servigos Gerais
Descrigdo Sumaéria:
Executar atividades de ajustes, reparos e manutengio simples em geral.

Descrigdo Detalhada

» Auxiliar em consertos e servigos de manuten¢do em geral, tais como troca de lampadas e
fechadura, reparos em madeira, ferro, pisos e paredes, troca de telha, entre outros;

e Auxiliar nos servicos de instalacdo e manutencdo da rede elétrica e hidraulica, sob
supervisgo;

e Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar as luzes, ligar e desligar o

sistema de energia elétrica, considerando os aspectos de seguranga e economia no

desempenho de suas atividades;

Carregar e/ou descarmregar veiculos, colocando as mercadorias em seu devido local;

Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros;

Zelar pela guarda, conservag¢do e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza,

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : Basico em manutengio elétrica, hidraulica e mecéanica.
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Cargo: Analista de Recursos Humanos
Descrigdo Sumaria:

Supervisionar e participar dos trabalhos referentes a administragdo, pagamentos, registros e
controles de pessoal, propor freinamento e desenvolvimento, bem como acompanhar as
avaliagbes de desempenho, assegurando o desenvolvimento dos funcionarios e o atendimento
as normas e procedimentos internos e do cumprimento das exigéncias legais.

Descrigdo Detalhada:

o Exercer a supervisio dos servi¢os da area de Recursos Humanos, como os relacionados a
saldrios, registros, pagadoria, cadastros, recolhimentos e controle de normas trabalhistas,
organizando e executando programas, avaliando e reportando seus resuitados;
Supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas aos planos de beneficios;
Coordenar os trabalhos relativos a elaboragdo da folha de pagamento, atualizando os
registros e controles inerentes;

» Conferir 0s calculos da folha de pagamento e calcular 0s respectivos encargos sociais;

Preparar as guias de recolhimento para pagamento dos impostos e contribuicbes referentes

&os salarios e seus encargos;

Conferir @ garantir a exatiddo de toda a documentagao exigida na admissio de funcionarios;

Garantir a atualizagdo de controles, registros, livros e sistemas que gerenciam as admissbes

& desligamentos de funcionarios;

Atualizar as anotacdes exigidas na Carteira de Trabalho,

Manter atualizados os controles de presenga, férias, afastamentos e folgas;

Efetuar caiculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos;

Exercer atividades como representante e/ou preposto junto ao Ministério do Trabalho,

Sindicatos, Justiga do Trabalho, Associagbes e outros 6rgéos;

Propor programas de treinamento, na busca do desenvolvimento dos funcionarios;

Acompanhar as avaliagées de desempenho, tomando providéncias sempre que necessario;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutencédo dos matenais e equipamentos que utiliza,

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Institui¢&o;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo X Ensino Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Administragdo de Pessoal, na area publica.




(Lei n° 5.728/01)
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Cargo: Assistente de Computagio
Descrigdo Sumaria:

Assiste aos operadores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigdo Detalthada:

e Proceder & analise dos programas antes de sua instalacdo e processamento,
estudando as indicagdes e instrugbes para instalagéo do sistema determinado;

» Regular os mecanismos de controle de computador e equipamentos
complementares,
Efetuar analise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizagao;
Efetuar a ligagdo das maquinas, acompanhando as operagdes em execucgdo, para
detectar eventuais falhas de funcionamento e identificar erros;

« Proceder ao registro do tempo de processamento de cada servigo;
Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagao;
Zelar pela guarda, conservagdo @ manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;
Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Institui¢éo;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:
instrugao ; Ensino Médio

Experiéncia ; 6 meses
Conhecimentos : Cursos na area de informatica
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Cargo: Auxiliar de Biblioteca

Descrigdo Sumdria;

Auxiliar na catalogacgéo de livros, revistas e publicagbes, obedecendo critérios padronizados, a
fim de agilizar as pesquisas, quando necessario, bem como atenderdo usudrio e controlar a
guarda e conservacao do acervo bibliografico.

Descrigdo Detalhada:

e Auxiliar na catalogagdo de livros, revistas, jomais e outras publicacbes, obedecendo a
critérios padronizados e pré-estabelecidos através de instrugdes especificas;
Auxiliar o usuario na procura de livros, revistas, publicagdes, entre outros documentos;
Informar usudrios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los cientes;

o Cadastrar usuarios junto & Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a
localizagdo do usuario, sempre que necessario,

e Controlar empréstimos e devolugdes de obras do acervo, tomando providéncias guanto acs
usuarios em débito;

» Guardar os livros, revistas, documentos nos locais apropriados, a fim de manter a ordem do
local,

» Auxiliar na manuten¢io das obras do acervo documental, a fim de manté-los adequados a
consulta;

¢ Auxiliar na realizagéo do inventario da Biblioteca;
Separar artigos de revistas selecionadas, cadastrar e arquivar, a fim de facilitar a localizagéo
documentos;

e Auxiliar na elaboragdo de estatisticas sobre a utilizacdo do acervo documental e

bibliografico;

Digitar fichas catalograficas e outras informagoes;

Acusar o recebimento de doac¢des e permutas, mantendo o cadastro atualizado;

Conferir diariamente a relagdo de livros da sala de leitura, a fim de manter o acervo;

Fazer pesquisas via intemet, sempre que necessario,

Manter limpaos os livros, documentos, revistas, entre outros, preservando a boa aparéncia e

higiene de todo o acervo,

Zelar pela guarda, conservag¢ao € manuten¢io dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Institui¢éo;

» Executar tarefas afins, a criterio de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Ensino Médio
Experiéncia ; 06 meses
Conhecimentos : Na area.
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Cargo: Assistente Administrativo
Descrigdo Sumaria;

Desenvolver atividades em nivel de Diretoria, redigindo, transcrevendo e/ou digitando atas,
convocando e secretariando reuniées e/ou agendando outros compromissos.

Descrigdo Detalhada:

+ Receber, classificar e distribuir correspondéncias aos seus destinatarios;

o Prestar servico de atendimento junto aos setores de preparo e expedigdo de
correspondéncias e demais expedientes;

e Controlar e manter atualizada a agenda de compromissos de seus superiores imediatos,
através do agendamento de visitas e reunibes;

o Redigir, digitar e conferir textos, relatdrios, quadros, graficos, estatisticas e demais
documentos, advindos da Diretoria, bem como das Assessorias, dos Departamentos e
da Secretaria Executiva, zelando pela qualidade e confidencialidade dos dados;

« Manter organizado o local de trabalho, salas de reunides, providenciando todo material
necessario ao expediente;

« Preservar o arquivo em perfeitas condigdes, a fim de facilitar a guarda e localizag@o de
documentos;

¢ Atender ao publico, funcionarios e alunos, entre outros, prestando-lhes informagdes ou
encaminhando aos setores competentes,

e« Convocar e secretariar reunides, elaborar atas e/ou outras formalidades escritas, de

acordo com procedimentos pré-estabelecidos;

Confeccionar slides para atender necessidades especificas;

Zelar pela guarda, conservagdo @ manuteng¢ao dos materiais € equipamentos que utiliza;

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Ensino Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Informatica e digitagéo
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PREFEITURA DO MUNICIPIQ DE JUNDIAI

Cargo: Analista Académico

Descrigdo Sumaria:

Administrar a elaboragdo, encaminhamento e a guarda de documentos de alunas, referentes a
sua vida escolar e do corpo docente; prestar informagdes ao Ministério da Educagdo, Ministério
do Trabalho e outros, sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade
funcionando de acordo com leis vigentes; zelar pela lisura de toda escrituracio escolar.

Descrigdo Detalhada:

Supervisionar a elaboragdo do relatdrio anual de atividades, bem como relatério de
vestibular, para o Conselho Estadual de Educagéo em atendimento a Lei;

Supervisionar a elaboragdo e encaminhamento de relatorios ac Ministério da Educagéo, de
acordo com exigéncias legais;

Organizar e encaminhar a Secretaria Executiva os documentos de controle educacional;
Organizar o cadastro dos alunos do 6° ano, para o Exército e para o Provéo, seguindo
orientagbes previamente estabelecidas;

Administrar a elaborag&o, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de
resultados obtidos pelos alunos, conselho, prontuarios, histdricos escolares, certificados,
diplomas, a fim de manter todas as informacgdes documentadas;

Administrar o arquivo ativo e inativo, mantendo-o organizado para facilitar a localizagao de
documentos quando necessario, incinerando-0s de acordo com a tabela de temporalidade
documental;

Atualizar-se e manter organizados documentarios de leis, decretos, regulamentos,
resolugées, deliberagdes, portarias e comunicados de interesse geral;

Organizar e conferir o cadastro de notas e freqliéncia de todos 0s alunos, com o objetivo de
andlise, divulgagao e providéncias quando necessario;

Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério atualizado,
zelando para que toda documentagéo esteja em ordem;

Preparar os cerificados de concluséo de curso, residéncia médica, ou de cursos extra
curriculares e encaminhar para as devidas assinaturas;

Supervisionar a elaboragdo de atestados, certificados, histérico escolar, programas de
disciplinas, do 6° ano e encaminhar & UNICAMP, para o devido registro;

Supervisionar a elaboragio de fichas, envelopes, e crachds de alunos novos;

Arquivar provas, apostilas, roteiros e mapas de aulas, pastas de programas e diario de
classe de todos os alunos, para manter organizados documentos para facilitar a consulta,
quando necessario;

Administrar a carga horaria dos professores de acordo com as leis vigentes;

Atender alunos, professores, funcionarios e publico em geral, orientando-0s sempre que
necessario, ou encaminhando acs setores competentes,

Coordenar o curso da 3*, ldade;

Supervisionar o cadastro dos documentos para o Provéo,

Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro do
material permanente para informagdes a Se¢do de Patriménio,

Zelar pela lisura de toda escrituragéo escoiar,

Zelar pela guarda, conservagéo @ manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos,

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Ensino Médio

Experiéncia : 02 anos

Conhecimentos : Administra¢do e organizagdo de documentos escolares.
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Cargo: Analista de Sistemas
Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, 0s Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando
asseqgurar a aquisicdo efou desenvolvimento, implantagdc e manutencdo dos hardwares e
softwares da forma mais adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindo a
modemizacgio e a atualizagdo da informatica.

Descrigdo Detalhada:

« Efetuar analise de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugdes;

o Elaborar projetos de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especifica¢bes e controle de seguranga dos sistemas;

» Assessorar tecnicamente a aquisicdo e/ou desenvolvimento, implantagdo e manutencao de
sistemas para processamento de dados, bem como pesquisar novos hardwares e softwares,
visando a atualizacdo permanente da informatica;

e Coordenar o desenvolvimento e implantagdo de procedimentos e técnicas de operagao de
acordo com os objetivos estabelecidos;

Pesquisar e avaliar novos fomecedores de hardwares e softwares existentes no mercado;
Orientar os servidores que auxiliam na execugéo das atribuicbes tipicas de classe;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucéo : Superior - Andlise de Sistemas
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Sistemas de Informatica e Programacéo.
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Cargo:  Auxiliar de Enfermagem
Descrigdo Suméria:

Executar tarefas especificas da 4rea de enfermagem, sob orientagéo direta de seu superior
imediato.

Descrigdo Detalhada:

e Preparar o paciente para consultas, exames, tratamentos pré e pés-operatorios,
mantendo-o0 em condi¢gdes adequadas para que 0 médico possa atuar;

o Observar, reconhecer e descraver sinais de sintomas, informando aos interessados
para que providéncias sejam tomadas;

« Seguir tratamentos prescritos, ou de rotina da &rea da enfermagem, tais como:
+ ministrar medicamentos via oral e/ou parental;
» aplicar oxigenoterapia, nebolizagdo, enterocligna, enema, calor ou frio, ou outro;
s vacinar;
e controlar e observar pacientes com doencas transmissiveis e tomar providéncias

quando necessario; '

e auxiliar nas rotinas, vinculadas a alta de pacientes.

« Colher material para exames, fazendo as anota¢bes necesséarias, bem como
encaminhamentos para as devidas andlises;
e Auxiliar no preparo € manuseio de material para cirurgia, com toda assepsia
necessaria;
¢ Auxiliar na realizag&o de curativos simples com dreno e sonda, retirada de pontos,
aspiragdo de secre¢io orofaringea, de traqueotomia e entubagao;
e Auxiliar no atendimento de primeiros socorros, sob supervisdo de médico ou
enfermeiro;
Auxiliar no preparo psicoldgico de pacientes para os diversos procedimentos;
Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndstico;
Higienizar e esterilizar instrumentais, materiais e acondicionamento de luvas;
Prestar cuidados de higiene e conforto aos pacientes, zelando pela sua sailde e
seguranca;
e Participar de atividades educacionais em saude, orientando pacientes no pés-
consultas, quanto ac cumprimento das prescricdes da enfermagem e medicos;
Participar das providéncias pés-morte,
Zelar pela guarda, conservagdo e manutengio dos materiais e equipamentos que
utiliza;
Cumprir normas € padrdes de comportamento estabelecidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato,

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Ensino Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Curso de Auxiliar de Enfermagem, com registro do

COREN.
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Cargo: Auxiliar de Servigos
Descri¢gdo Sumadria:

Limpar e manter limpa todas as dependéncias da FMJ; preparar e servir café, cha, suco, entre
outros.

Descrigédo Detalhada:

* Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias como: varrer, passar pano,
encerar, passar aspirador de po, limpar méveis, vidros, pias, geladeiras e fogbes e outros
equipamentos e utensilios;

s Fechar e abrir portas, janelas, portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos

eletricos, de acordo com necessidade;

Carregar, descarregar e/ou entregar encomendas, de acordo ¢com a necessidade,

Lavar e passar roupas provenientes dos laboratérios, mantendo-as higienizadas;

Preparar e servir, em horarios pré-estabelecidos, cha, café, sucos, entre outros;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucéo : 4.* Série do Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : -
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Cargo: Bibliotecario
Descrigdo Sumdria:
Planejar, organizar, administrar e executar trabalhos técnicos relativos ao acerve bibliografico.

Descrigdo Detalhada:

o Catalogar livros, revistas, jornais e outras publicagdes, obedecendo a critérios
padronizados e pré-estabelecidos através de instrugbes especificas;

o Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sistemas de divisdo,
separagdo por assunto, autores e outras especializagdes, visando otimizar o
armazenamento, busca e recuperacéo de informagdes;

« Orientar o usuario na procura de informagdes, sugerindo obras de maior evidéncia;
Informar usuarios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los orientados e
cientes, em ¢aso do ndo cumprimento das mesmas;

o Supervisionar os trabalhos de encadernacéo de livros e demais documentos, mantendo a
conservacdo e boa aparéncia das obras;

e Realizar controle sobre ¢ acervo e inventario da Biblioteca, tomando providéncias sempre
que necessario a fim de preserva-lo;

Difundir o acervo da Biblioteca, organizando programas de incentivo ao habito de leitura;

s Elaborar relatérios estatisticos, objetivando estudos e andlises em geral sobre as
consultas;

» Realizar levantamentos bibliograficos, objetivando manter atualizado o nivel de

documentos para consulta;

Realizar a aquisi¢do de novas obras, sempre que Necessario;

Realizar pesquisa via Intemet, sempre que necessario, na busca de informagdes

solicitadas.

Executar servigos de cumutacéo bibliografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza.

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucdo : Superior - Biblioteconomia
Experiéncia ; 06 meses
Conhecimentos : Inglés e Espanhol
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Cargo: Chefe do Departamento de Administragido
Descrigcdo Sumadria:

Administrar as atividades académicas, bem como as inerentes a finangas, pessoal, servigos
gerais, biblioteca, informatica, licitagdo, compras, almoxarifado, patriménio, laboratério, visando
otimizagao dos trabalhos € a melhoria continua,

Descrigdo Detalhada:

« Contribuir para o© desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do
assessoramento nos assuntos relacionados a drea administrativa, analisando
documentos, solicitagbes pessoais, prestando atendimento as pessoas e encaminhando
aquelas que julgar necessario;

s Assegurar @ manutencdo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos
constantes com professores, alunos, pacientes @ comunidade em geral, procurando
detectar o grau de satisfagdo dos mesmos e tomando providéncias diante de eventuais
problemas;

+ Assegurar a minimizacdo dos impactos de agdes do Tribunal de Contas e outros 6rgéos,
através do atendimento a solicitagbes, disponibilizacdo de informagées e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual e municipal;

¢ Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria e assessoria, através de apoio,
fornecimento de informagdes e documentos;

e Assessorar a area juridica na preparagdo dos processos e prestagdo de informagbes em
acdes trabalhistas;

+ Assegurar a organizagdo, arquivamento e manuten¢do dos documentos relativos & FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade
documental;

e Administrar todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo fixo,
canferindo e verificando seu estado de conservacéo e tomando providéncias quando
Necessario;

¢ Participar da elaboragdo do orcamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua
implantagao e desenvolvimento, zelando para que n&o ocorram divergéncias;

¢ Fiscalizar e manter estreito controle sobre as despesas administrativas, cuidando para
que mantenham custos minimos possiveis, sem prejuizo a qualidade;

« Formular e acompanhar planos relativos a seguranca, administragdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento de pessoal,

+ Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associacbes e entidades da regido, para
intercambio de informagdes relativas a sua area;

s Preparar e recomendar para aprovagdo, normas e procedimentos relacionados a sua
area de atuacgio,

o Zelar pela guarda, conservacio e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos,

Realizar tarefas afins, a critéric de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Superior
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Administracdo em Servigos Publicos
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Cargo: Enfermeiro

Descrigdo Sumaria;

Planejar, organizar e desenvolver servigos especificos da area de enfermagem.
Descri¢cdo Detalhada:

+ Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de
garantir um elevado padrado de assisténcia;

o Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro
dos recursos disponiveis;

o Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado na execu¢éo de
programas de saude;

+ Prestar os primeiro$ socorros a pacientes e/ou servidores, em caso de acidente ou
doenga, fazendo curativos e/ou imobilizagdes especiais, administrando medicamentos e
tratamentos e providenciando atendimento médico, caso seja necessario;

e Assessorar ¢ trabalho desenvolvido na area de enfermagem, verificando se os
tratamentos prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a limpeza e
higienizagdo de equipamentos e materiais, cuidados especiais com pacientes,
orientando e tomando providéncias para que ¢ resultado do trabalho esteja de acordo
com as exigéncias de meédicos e expectativas de pacientes;

» Confrolar 0s materiais da area, zelando para que seja mantido o estoque minimo,
mantendo o equilibrio entre necessidades e custo da area;

e Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras, coordenando reunides
e propiciando o desenvolvimento da equipe, bem como da comunidade em geral,

+ Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. [

Requisitos para Provimento:

Escolaridade : Superior - Enfermagem
Experiéncia : 03 anos
Conhecimento : Especificos de enfermagem e administragdo em servigos de

saude.
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Cargo : Motorista
Descricéo Sumaria:

Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas, de acordo com o limite de
capacidade do veiculo, atendendo as leis de transito.

Descrigdo Detalhada:

Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, materiais, equipamentos,
correspondéncias, documentos, entre outros, seguindo itinerario pré-estabelecido a fim
de racionalizar custos e agilizar o trabalho;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas, com a finalidade de manter o
limite de sua capacidade;

Vistoriar veiculos, verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo, testar freios
e parte elétrica, mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

Manter o veiculo limpo, e em condi¢bes de uso, zelando pela higiene e seguranga;
Encaminhar o veiculo para revisGes periddicas, informando sobre possiveis defeitos a
serem sanados, zelando pela manutencdo do veiculo, bem como pela seguranga dos
passageiros;

Fazer relatério de viagem, a fim de manter registradas todas as informagbes referentes
as mesmas, possibilitando a analise de custos;

Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-io protegido e em seguranga;

Zelar pela guarda, conservacao e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do
CTB- Cddigo de Transito Brasileiro;.

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucaoc : Ensino Fundamental
Experiéncia X 02 anos
Conhecimentos : Carteira de habilitagéo, Categoria C
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Cargo: Professor Adjunto
Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observagdo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na érea
médica; analisar a classe como grupo e individualmente; reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada

« Elaborar, aplicar e acompanhar © planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica
para cada caso;

+ Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias
do curso;

» Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo
um trabalho coordenad¢ e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com
0 projeto pedagégico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

» Registrar diariamente a aula dada, a frequéncia dos alunos, as ocoméncias
significativas, para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual,

» Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individuaimente, através de observagdes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregéo dos
desvios de aprendizagem,

« Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ac Setor
Académico, para elaboracdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

e Atualizar-se constantemente, através da paricipacdo em assessorias, congressocs,
palestras, leituras, visitas, estudos, entre outros meios;

e Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

¢ \Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar
de reunibes e trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de comissbes para as
quais for designado;

e \Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em orgdo da
Faculdade e coordenagdo de seu departamento;

s Atuar profissionalmente na prestagdc de servigos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvoividos pela Faculdade;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutencio dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento.

Instrugéo: : Titulo de Doutor
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina




Cargo:

(Lei n° 5.728/01)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

i

Professor Assistente

Descrigdo Sumadria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observa¢io aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na area
médica; analisar a classe como grupo e individualmente; reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada:

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica
para cada caso,

Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias
do curso;

Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo
um trabaiho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com
o projeto pedagégico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

Registrar diariamente a aula dada, a frequéncia dos alunos, as ocorréncias
significativas, para facilitar 6 acompanhamento tanto da classe, como individual

Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a coregdo dos
desvios de aprendizagem;

Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ao Setor
Académico, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;,

Atualizar-se constantemente, através da participagdo em assessorias, congressos,
palestras, leituras, visitas, estudos, entre outros meios;

Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

Votar e ser votado para as diferentes representacdes do seu departamento, participar
de reunides e trabalhos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissbes para as
quais for designado;

Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em 6rgao da
Faculdade e coordenacgédo de seu departamento;

Atuar profissionalmente na prestagdo de servicos & comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: : Titulo de Mestre
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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Professor Associado

Descrig&o Suméria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagéo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagio geral na &rea
médica; analisar a classe como grupo e individualmente; reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada:

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o©
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica
para cada caso;

Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias
do curso;

Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjuntc com os demais docentes, mantendo
um trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com
o projeto pedagdégico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

Registrar diariamente a aula dada, a freqliéncia dos alunos, as ocorréncias
significativas, para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

Aplicar os instrumentos de avaliagao do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregéo dos
desvios de aprendizagem,

Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ac Setor
Académico, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

Atualizar-se constantemente, através da participagdo em assessorias, Congressos,
palestras, leituras, visitas, estudos, entre outros meios;

Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar
de reunides e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de comissbes para as
quais for designado;

Votar e ser votado para as diferentes representacdes de sua classe em 6rgdo da
Faculdade e coordenacgio de seu departamento;

Atuar profissionalmente na prestagdo de servicos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade,

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrugao: : Titulo de Livre Docente
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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Cargo: Recepcionista

Descrigdo Sumaria:

Recepciona o publico de maneira geral, prestando-lhe informagdes diversas.

Descrigdo detalhada:

Atender ao publico em geral, indagando suas pretensdes para informa-lo conforme seus
pedidos;

Atende chamadas telefdnicas, manipulando telefones internos e externos para prestar
informagdes e anotar recados;

Registrar as marcagbes de consultas e orientar os pacientes conforme suas
solicitagdes;

Digitar textos corridos, transcrevendo originais manuscritos ou impressos;

Auxiliar na digitacao de dados para processamento eletrbnico;

Preencher formul&rios e fichas para atender as rotinas da Faculdade;

Participar da atualizagéo de ficharios e arquivos classificando os documentos segundo
os critérios preestabelecidos;

Conservar os instrumentos de trabalho;

Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento:

Instrugdo : 1° Grau completo;
Experiéncia : 06 (seis) meses na area.
Conhecimentos : Basicos na area de computacio e digitagio;
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Cargo: Secretéario Executivo
Descrigdo Sumaria:

Dar suporte 4 Diregdo, Congregacdo, Conselho Técnico Administrativo, Comissbes, Corpo
Docente e funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizacdo didatica e
administrativa, bem como normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigdo Detalhada:

» Dar suporte & Dire¢do, Congregacéo, Conselho Técnico Administrativo, Comissées,
Corpo Docente e funcionarios, no tocante aos dispositivos legais relativos a
organizagdo didatica e administrativa, bem como as normas e diretrizes emanadas
das autoridades educacionais;

= QOrganizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigagdes sociais, ificas da
Faculdade;

« Convocar, secretariar e redigir atas de reunides do Conselho Técnico Administrativo,
das Comissdes e Congregagdo, bem como da Diregao;

* Representar, sempre que necessario, o Diretor e/ou Vice Diretor nas solenidades,
recepgdes e visitas protocolares;

Assessorar na interpretagdo e aplicagdo da Legislacao;

Expedir e assinar, com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livios de registro
dos atos escolares, cheques e/ou outros documentos administrativos;

Colaborar na definigéo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncias;
Manter-se atualizado quanto as determina¢des legais no tocante a4 educagéo e
ensino;

¢ Elaborar e assessorar na interpretacdo de regimentos e reguiamentos definidos pela
Faculdade;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento previamente definidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrucdo X Superior
Experiéncia : 03 anos
Conhecimentos : Administragdo em Servigos PUblicos
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Cargo: Professor Auxiliar
Descricdo Sumdria:

Elaborar, aplicar @ acompanhar o planejamento das atividades, em observacédo aos cbjetivos
de ensino da FMJ, através de metodologia especifica para cada caso, visando preparar o aluno
para uma formagdo geral na area médica; analisar a classe como grupo e individualimente;
reunir-se com seu superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das
atividades.

Descrigdo Detalhada:

« Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica
para cada caso,

* Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias
do curso, na busca de uma formagdo médica;

+ Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjuntc com os demais docentes, mantendo
um trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com
o projeto pedagogico da FMJ;

» Registrar diariamente a aula dada, a freqiéncia dos alunos, as ocorréncias
significativas, para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

e Preparar as aulas, bem como o material didatico, necessario ac desenvolvimento da
aula, facilitando o aprendizado por parte dos alunos;

s Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a correcdo dos
desvios de aprendizagem;

» Calcular a nota de cada aluno, lancar em papeletas especificas e encaminhar & Segéo
Académica, para elaborag&o do Boletim, cumprinde prazos e datas previamente
determinadas;

¢ Atualizar-se constantemente, através da participagdo em assessorias, congressos,
palestras, leituras, visitas, estudos, entre outros meios;

¢ Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

» Votar e ser votado para as diferentes representa¢gdes do seu departamento, participar
de reuniGes e trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de comissbes para as
quais for designado;

» Zelar pela guarda, conservaciio e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir e fazer cumprir nommas e padrdes de comportamento estabelecidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Superior, com especializagio
Experiéncia X -
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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Cargo: Professor Titular

Descrigéo Sumdria:

Propor atividades didéatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observagdo aos
objetivos de ensinoc da FMJ, visando preparar o aluno para uma formag¢do geral na area
médica; analisar a classe como grupo e individualmente; reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada:

e Propor e chefiar as atividades didatico-pedagodgicas e cientificas de sua disciplina, em
observacao aos objetivos de ensino da FMJ,

s Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica
para cada caso,

e Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias
do curso;

+ Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo
um trabaiho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com
0 projeto pedagoégico da FMJ;

» Registrar diariamente a aula dada, a freqiéncia dos alunos, as ocorréncias
significativas, para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

* Aplicar os instrumentos de avaliagio do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observacfes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a comrecdo dos
desvios de aprendizagem;

» Calcular a nota de cada aluno, langar em papelsetas especificas e encaminhar ao setor
académico, para elaboracdo do boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

» Atualizar-se constantemente, através da participagdo em assessorias, congressos,
palestras, leituras, visitas, estudos, entre outros meios;

+ Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

e Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar
de reunides e trabalhos dos érgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado;

e \Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em érgéo da
Faculdade e coordenar seu departamento,

e Afuar profissionalmente na prestacdo de servigos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade,

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza,

o Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos,

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrugdo: : Doutorado ha 5 anos ou Livre Docéncia.
Experiéncia ; -
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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Cargo: Técnico de Contabilidade
Descrig3o Sumdria:

Planejar, organizar e administrar trabalhos referentes a contabilidade, orientando sua
execucdo de acordo com as exigéncias legais e administrativas, apurando elementos
necessarios & elaboragdo orgamentaria e dos controles contébeis.

Descrigdo Detalhada::

e Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e
or¢gamentario;

¢ Supervisionar a contabilizagdo dos documentos orientando sua classificacéo e
orientando o seu registro, de acordo com as exigéncias legais e o plano de contas;

» Providenciar a conciliagdo de contas mediante conferéncia de saldos, fazendo
eventuais corregdes, assegurando a veracidade das operagfes contdbeis;

Calcular e reavaliar os valores referentes aos ativos fixos teécnicos e administrativos;
Providenciar depreciagdo de veiculos, maquinas, utensilios, méveis e instalagbes,
utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

» Preparar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de resultados, utilizando
normas contabeis;

e Apresentar resuitados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdmica e
financeira;

e Prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas, efou de empresas
contratadas;

» Providenciar a apura¢éo, bem como as demais atividades referentes ao imposto de
renda de pessoa juridica, conforme estabelecido em lei;

o Zelar pela guarda, conserva¢do e manutencido dos materiais @ equipamentos que
utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos.
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

Requisitos para provimento:
instrucéo : Ensino Médio/Técnico Contabilidade

Experiéncia : 05 anos
Conhecimentos : Contabilidade Publica
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Técnico de Laboratério

Descrigdo Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas de laboratdrio, realizando exames, testes e experimentos,
através da manipulagdo de aparelhos especificos e/ou por outros meios, a fim de realizar
estudos, na busca da prevengao e cura das doencgas, bem como disponibilizar o laboratério e
seus recursos para utilizagdo de professores e alunos.

Descrigdo Detalhada:

Efetuar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados, com ¢
objetivo de manter a fidelidade dos testes;

Manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as de acordo com as
especificagdes para a realizagao dos exames;

Realizar exames de fezes, aplicando técnicas especificas, utitizando aparelhos e
reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

Registrar os resultados dos exames em formularios especificos, anotande os dados e
informagdes relevantes, para possibilitar agao médica;

Retirar das cubas de formol as pecas anatdmicas e os cadaveres e preparar para as
aulas praticas;

Retirar das mesas as pegas e cadaveres apds o uso nas aulas praticas, retornando-as
as cubas para manter a conservagao;

Montar microscopio € caixas de laminas para aulas praticas e acompanhamento de
monitoria,

Preparar o laboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados equipamentos e
materiais que serdo utilizados;

Controlar o material de consumo, verificando e analisando o nivel de estoque minimo e
fazendo solicitagbes de compra e evitando faita de material para o trabalho;
Transportar, conferir e recolher todo equipamento e material utilizado durante as aulas,
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

Informar superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

Acompanhar as aulas, prestar informacdes a professores e alunos, sempre que
necessario,

Auxiliar professores durante provas tedricas e praticas, zelando para que o resultado da
mesma seja oriundo do conhecimento de cada aluno;

Auxiliar professores na elaboragéo da planilha de notas, langando notas, média mensai
e final;

Manter o laboratorio fechado, abrindo somente para a realizagio de aulas;

Lavar, limpar e/ou esterilizar os equipamentos e materiais utilizados, mantendo o
laboratério organizado e limpo;

Zelar pela guarda, conservagdc e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucédo : Curso Técnico

Experiéncia : 2 anocs
Conhecimentos : Especificos de Laboratério
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Cargo: Técnico em Seguranga
Descrigdo Sumadria:

Coordenar a seguranca do trabalho da FMJ, buscando eliminar riscos.

Descrigdo Detalhada:

¢ Inspecionar os servigos de seguranga do trabalho, como manutengao, praticas de
normas e métodos adotados pela FMJ para a prote¢do dos funcionarios quanto a
seguranca;

» Fiscalizar dispositivos de seguranga, extintores € outros equipamentos, a fim de que
permanec¢am em perfeitas condi¢cdes de uso;

« Desenvolver campanhas de prevencdo de acidentes do trabalho e doencas
profissionais;

¢ Treinar elementos da brigada em tarefas de combate a incéndios, catastrofes e outros
sinistros;

o \Verificar para que os visitantes e todos os funcionarios cumpram as normas de
seguranca;

o Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

» Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrugéo : Curso Técnico Seguranca

Experiéncia \ 06 meses
Conhecimentos : Seguranga do Trabalho




i Descrigdo Sumaria;
Operar equipamentos telefonicos, visando estabelecer comunicagdes internas e extemas, tanto

locais, nacionais como intemacionais.

Descrigdo Detalhada:

Requisitos para provimento:

Experiéncia : 06 meses
Conhecimentos : Operagao de mesa telefonica

(Lei n° 5.728/01) s 204
d433%
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI E’Aﬁ\_

Telefonista

Atender chamadas telefonicas internas e externas conectando as ligagdes com os
ramais solicitados;

Efetuar ligagdes locais ou interurhanas, fazendo as respectivas anotagbes em
relatérios para acompanhamento estatistico e providéncias, caso seja necessario;
Comunicar superior imediato sobre possiveis defeitos no equipamento, para que
sejam tomadas providéncias para a resolu¢do dos problemas, objetivando perfeito
funcionamento do mesmo;

Manter catalogo atualizado com os numeros dos telefones mais usados, facilitando e
agilizando o atendimento aos usudrios relacionados 3 sua atividade;

Prestar informagbes gerais, sempre gue solicitado;

Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de localizar os funcionarios para
transferir a liga¢éo;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutencio dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Reailizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Ensino Médio




Cargo :

Planejar,

Instrugao
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Tesoureiro

Descrigdo Sumaria:

organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimentacdo de

numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descrigdo Detalhada:

Conferir documentos emitidos efou recebidos que geram entrada e saida de
numerario, tais como notas fiscais, autorizagdes de forecimento, recibos de férias,
rescisfes contratuais, pagamentos e recebimentos em geral;

Providenciar, diariamente, o fechamento do caixa;

Supervisionar as cobrangas bancarias, bem como providenciar a conex3o com 0§
bancos credenciados, assegurando a exatidao das conciliagbes bancaria, aplicagées
e movimentagao financeira;

Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

Organizar as entradas e saidas de numerario, bem como os respectivos créditos e
débitos;

Coordenar a distribuicdo de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos
credores;

Efetuar pagamentos diversos, tais como fotha de pagamento, rescisdes contratuais,
férias, adiantamentos de numerarios, outros;

Coordenar as inscrigdes, langcamentos e atendimento ao FIES;

Organizar e controlar a distribui¢do de passes para o transporte;

Emitir cheques para pagamento e encaminha-los para assinatura, bem como
elaborar documentos de despesas pagas e de crédito bancario e enviar para o seu
superior imediato;

Elaborar relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar documentos de
confissdo de dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que ©
mesmo possa tomar as devidas providéncias;

Elaborar documentos de prestagdo de contas, despesas e adiantamentos
concedidos, a fim de manter a documenta¢do necessaria & aprovagao dos gastos;
Zelar pela guarda, conservagdo e manuten¢do dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Médio

Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Contas a pagar e a receber em 6rgéo publico
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Cargo : Vigia
Descrigdo Sumaria:

Responder pela vigilancia e seguranca das entradas e dependéncias, para assegurar o bem
estar dos funcionarios, alunos e outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas
estranhas ef/ou outras anormalidades, bem como Informar ao superior imediato sobre
anormalidades.

Descrig&o Detalhada:

¢ Realizar ronda diurna e noturna nas dependéncias da FMJ, verificando se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando
irregularidades, tomar providéncias necessarias;

o Observar a entrada de pessoas, atendendo ao publico em geral, orientando e
prestando informagdes e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;

o Observar e controlar a entrada e saida de veiculos no patio, evitando anormalidades;

s Anotar recados eventualmente deixados na Portaria, transmitindo-os aos
interessados;

e Fazer relatdrio diario de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado
sobre as mesmas,

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

« Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Institui¢ao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos X na area




