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LEIN."7.715, DE 19 DE AGOSTO DE 2011

Institui o novo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara

Municipal de Jundiai; e revoga leis correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIA{, Estado de Séio Paulo, de acordo
com o que decretou a Cimara Municipal em Sessfo Ordindria realizada no dia 02 de agosto de
2011, PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO T
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o novo Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos da Cémara |
Municipal de Jundiai, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

I — estabelecer padrdes ¢ crilérios de ascensfio para todos os cargos que compdem a
' sua estrutura organizacional;

II — possibilitar o reconhecimento aos servidores com methor nivel de desempenho ¢
qualifica¢do profissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

I — manter a administragdo dos vencimentos dentro dos padries estabelecidos por

Let, considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugfio profissional.

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

T — Cargo: conjunto de atribuigBes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a funcionario instituido no quadro de cargos respectivos, criado por
lei, com denominagfio propria, vencimento ¢ atribuicdes especificas; .

II — Funciondrio: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob regime
estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

HI — Servidor pablice: tado lunciondrio ou cmpregado, indepcndentemente de
qualquer condigfio;

1V — Vencimento: retribuigo pecunidria bésica, fixada em lei, paga mensalmente ao
servidor piblico;

V — Remuneragio: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o servidor
publico tiver direito;

VI - Grau: valor indicativo de cada posicio dc vencimento em que o funcionario

| podera estar enquadrado, dentro do nivel a que perienga, representado por letras;

VII - Nivel: agrupaments de graus, representado por algarismo romano
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| V1l - Classe; agrupamento de cargos de mesma denominacio e idénticas atribuicdes; |

IX — Carreira: possibilidade ofcrecida ac funciondrio de s¢ desenvolver, funcional ¢
profissionalmente, através da passagem a niveis superiores, dentro da estrutura de cargos;

X — Grupo: conjunto de carreiras de mesma faixa de vencimento;

XTI — Quadro: conjunto de cargos piiblicos integrantes da estrutura dos orgdos do|
Poder Legislativo;

XIT - Progressdo: passagem do funcionario de um grau para o imecdiatamente
supcrior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliacio de desempenho; i

XI1ii — Promocie: passagerm do funciondrio, enquadrado no grau F ou seguintes do
nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da carreira,
mediante a combinacfo de avalia¢io de desempenho ¢ participacio em curso de capacitacio;

X1V - Mobilidade funcional: ascensio do funcionario para um grau ou um nivel
superior, dentro da estrutura de cargos; ¢

XYV - Padriao de vencimento: posicio do enquadramento do funcionario na tabela de

vencimentos, composta pela indicagio do Grupo, Nivel e Grau a que pertenga.

TITULO N
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
CAPITULO I
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art, 3°. O Planc de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos abrange os cargos de provimento

efetive da estrutura arganizacional do Poder Legislativo.

CAPITULOII
DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO (Q.P.L.)

Art. 4%, O Quadro de Cargos da Cémara Municipal de Jundiai € o constante dos
Anexos I (“Cargos de provimento efetive™) e IT {("Cargos de Provimento em comissiio™),

integrantes desta Lei.

§ 1°, As atribuigles e as exigéncias de habilitagfio exigidas para ingresso nos cargos de

provimento efetivo sio as esiabelecidas no Anexo 1L

§ 2°. As atnibuigdes ¢ as exigéneias de habilitagdo exigidas para ingresso nos cargos def

provimento cm comisséo 380 as estabelecidas no Anexo IV,
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§ 3. Tica destinado a extingfio, na vacAncia, o cargo de Diretor Financeiro, assinalado

no Anexo I,

§ 4°. Ficam extintos os cargos de Assessor Juridico, criados pela Lei n°. 6.712, de 14
de jutho de 2006, e suas alteragdes.

| § 5°. Ficam extintos 3 (trés) cargos de Assessor Legislativo Adjunto, criados pela Lei!

n’. 6,712, de 14 de julho de 2006, e suas alteragdes.

§ 6° E criado no Quadro de Pessoal do Legislativo (Q.P.L.} 1 (um) cargo de Assessor
de Servigos Técnicos, de provimento efetivo. Q quantitativo de cargos, previsto no Anexo I, de

Assessor de Servigos Técnicos € alterado de & (oito) para 9 (nove).

§ 7°. O ingresso far-se-a sempre ne Grau inicial da classe a que pertence o cargo.

CAPITULO 11X
DO SISTEMA DE AVALIACAQ DE DESEMPENHO

Art, 5° O Sislema de Avaliagio de Desempenho tem por finalidade ¢ aprimoramento
dos métodos dec gestdio, methoria da qualidade e cficiéncia do servigo e a valorizagdo do

funcionario.

Art. 6°. A avaliagdo de desempcnho serd um processo anual e sistematico de afericiio
individual do mérito do funciondrio, sendo utilizado para fins de mobilidade funcional.

§ 1°. O Programa ou processo de avaliagdo serd definido cm Ato da Presidéncia da
Camara.

§ 2°. Todo funciondrio podeid tomar ciéncia do resultade da sua avaliagdo de
desempenho, no prazo de 15 (quinze) dias uteis apds a publicagiv das Portarias de
promocio/progressio,

Art. 7°. A coordenaciu e supervisio do processo de avaliacio de desempenho

competira & Diretoria Administrativa, ebservada o disposto nos artigos {4 e 15.

CAPITULO TV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL
Seciio 1

Disposicdes Gerais

Vod 3 Art, 8°, A mobilidade funcional dar-se-4 por progressio ¢ promogéo.
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' 8§ 1° O processamento da mobilidade funcional ocorrerd anualmente, no més de

janeiro, obedecidos aos limites da Lei de Responsabihidade Fiscal.
§ 2°. Os processos de mobilidade funcional priorizarfio a progressio.

§ 3", Conchiido o processo de progressio, realizar-se-4, s¢ for o caso, & promocéo.

Secio I

D2 Progressio

imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliacio de desempenho.

Art. 10. Sao condicbes para 3 progressio:

I~ 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

H — intersticio minimo de {2 {dois) ancs no grau em gue se encontre o funcionario;
T - inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido no inciso IT;

IV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) tltimas avaliacdes

apuais de desempenho.

§ 1° O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar tera

suspensa sua progressdo até a conclusiio daguele.

§ 2° S#Ho causas de interrupgdo do intersticio a que se refere o inciso II do “caput”

deste artigo:
I — licenca nfio rcmunerada, de qualquer natureza;
IT — licenca para tratamento de satde, por mais de 90 (noventa) dias;

IIT - falta ao servico injustificadamente por mais de 3 (cinco) dias, consecutivos ou

IV — falta injustificada em cursos voltados 4 capacitacio e/ou treinamento;

V — afastamento, inclusive através de cessdo sem Onus, para exercicio de cargo ou
fungio de governo ou direcdo, de previmento em comissio, no servigo publico da Unido, dos
Estados ou de Municipios, inclusive nas respectivas antarquias, empresas publicas e sociedades

de economia mista;

VI - afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislative ou no Executivo

Federal, Estadual on Municipal.
Mod.3
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Seciio I
Da Promocdo

Art. 1. A promocgiio consiste na passagem do funciondrio, a partir do grau I do nivel
em que se¢ encontre, para ¢ grau A do nivel imediatamente superior, dentro da carreira,

: mediante a combinagio de avaliagfio de desempenho e capacitacic.

Art. 12. Sio requisitos para o funcionario concorrer 2 promogiao:

I - minimo de 03 (trés) anos de efetivo cxercicio;

I ~ intersticio minimo de 02 {dois) anos no grau do nivel em que se encontre;

IH - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso 11

TV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) altimas avaliagGes
anuais de desempenho; ¢

V - ter pariicipado de curso de capacitacdo vinculado a sua drea dc  atuacdo com o

mimimo de haras/curse descritos no Anexo V.

§ 1°. O servidor que estiver respondendo processo de nafureza disciplinar tera;

suspensa a sua promocie até a conclusio daguele.

§ 2°. S#o causas de mterrupciio do intersticio a que se refere o inciso II do “caput™

deste arligo:
I - licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;

IT — licenga para tratamento de saude, por mais de 90 (noventa} dias, ininterruptos ou
I — falta ao servigo injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias, consecutivos ou

1V — falta injustificada em cursos voltados a capacitacio ¢/ou treinamento;

V - afastamento, inciusive através de cess#o sem Onus, para exercicio de cargo ou
fungfio de governo ou direcdo, de provimento em comissdo, no servigo pablico da Unifo, dos
i Estados on de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas piblicas e sociedades

de economia mista;

VI - afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no Executivo

| Federal, Estadual ou Municipal.
Mod 3
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! § 3°. Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo. serfio considerados
apenas os cursos realizados nos 08 (oiie) anos anteriores ao do processamento da promocio €
desde que apresentados os respectivos certificados de conclusfio. com a indicac8o das horas de
curse concluidas, sendo que cada vm dos cursos de capacitaciio 56 podera ser considerado uma,
lnica vez para efeito de promogdo.

§ 4°. E assegurada ao funcionario a participagdo em cursos de capacitagio, dentro da

sua drea de atuaciio, observada a conveniéneia e necessidade do servigo.

Art. 13. Para fins de cumprimento do requisito exigido no ing¢iso V, do art. 12, serdo
considerados exclusivamentc na primeira promog¢do os cursos de “lato sensu™ e “stricto sensu”,
independentemente da época em que forem concluidos, para os cargos de nivel superior, desde |

que compativel cam a drea de atuacio do funciondrio.

Secio IV

Da Comissio Téenica de Recorsos Humanos

' Art. 14. E criada a Comissfio Técnica de Recursos Humanos, composta de 05 (cinco)

membros, do quadro efetivo, a saber:

1- 01 {um) da Diretoria Legislativa;

II - 01 (um) da Diretoria Administrativa;

IH - 01 (um) da Diretoria Financeira;

IV - 01 (um) da Diretoria Juridica; e

V - 01 {um) indicado pela Presidéncia da Camara.

§ 1°. Os membros da Comissfio Técnica de Recursos Humanos serfio nomeados pela
Presidéncia da Camara, para mandato de (2 (dois) anos, admitida a sua recondugdo para a
funcdo, por igual periodo.

§ 2°. O Presidente da Comissio Técnica de Recurses Humanos sera elefto dentre os

seus membros.
§ 3°. Compete a Comiss3o Técnica de Recursos Humanos:
I — acompanhar os processos de pregressdo, promogio e avaliagio de desempenho;
I - julgar os recursos dos funciondrios contra a sua avaliagio de descmpenho;

IIT - receber e analisar recursos de quakjuer espécie que se rcfiram as atividades

funcionais do servidor.
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l § 4°. A Comussio Técnica de Recursos Humanos podera realizar diligéncias junto as |
chefias, solicitando, se necessdrio, a revisdo das informacdes, a fim de corrigir erros e/ou

OMIKSNeS .

Art. 15. Sdo regras para o processamento e julgamente dos recursos referidos no §
3°. 1l do art. 14:

I — o recurso scra protocolado em até 15 {quinze) dias da tomada de ciéncia, pclo
| funciondrio, da sua avaliacio de desempenho;
I1 - somente o funcionario podera recorrer da sua avaliacdo de desempenho;

III — o recurso scra julgado em até 30 (trinta) dias apds protocolado.

Art. 16. Compete a Presidéncia da Clmara a regulamentagio dos trabalhos da

Comissio Técnica de Recursos Humanns.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO

Art, 17. A remuneracio dos funciondrios da Camara Municipal observara o que

dispdc a legislagdo vigente, salve no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 18. S#o instituidas as ‘Tabelas de Vencimentos dos cargos da Camara Municipal
de Jundiai, na conformidade do Anexc V11, dividido cm:

¥ - Ancxo VII-A, Efetivos — carga horaria de 30 horas semanais;

H - Anexo VII-B, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais;

I — Anexo VII-C, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais;

TV — Anexo VII-D, Efetivos - carga hordria de 30 horas semanais; e

V - Anexo VII-E — Comissionados.

Art. 19. As classes (€m seu vencimento determinado de acordo com o grupo ao qual

estejam vinculadas, na forma do anexo VII.

CAPITULQ VI
DAS GRATIFICACOES

Art. 20. Aos funcionirios comissionados, sfmbolos CC-4, CC-5 e CC-6 serd:

concedida uma gratificagfo correspondente a 40% (quarenta por cento) do seu valor de origem,

a qual no serd incorporada ao vencimento.
Mod.3
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Art. 21. Os servidores designados para as atribuigdes de Pregoeiro farfic jus a uma
gratificagéo, conforme previsdo contida no art. 98, da Lei Complementar n®. 499, de 22 de
dezembro de 2010, no valor estipulado no Anexo VIIL

8§ 1° A gratificago serd paga mensalmente, em carater eventual e transitorio, cnquanto
os servidores permanecerem no exercicio das referidas atribuigdes, observado o que segue:

I - a gratificagio nfo € cumulativa com outra gratificagic da mesma espécie e nfic se
incorporard a remuneracic do servidor para quaisquer efeitos, bem como sobre ela nfio |
incidirfo:

a) quaisquer vantagens de ordem pecunidria, inclusive Gratificagfio de Natal;

b) desconio de contribuigho ac Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai
(IPREJUN);

§ 2° O reajuste da gratificagfio de gue trata o “caput” deste artigo acompanhard o

percentual de reajuste dos vencimentaos dos servidores do Quadro de Pessoal do Legislativo.

TITULO 1
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22, Para os efeitos desta lei sdo asscgurados aos funcionarios da Camara
Municipal de Jundiai t3o somente os direitos adquiridos com fundamento nos incisos I, Il e § 7°
do artigo 19 da Lei 6.712, de 14 dc juiho de 2006.

Art. 23, Sdo mauntidas as regras de promogiio ¢ progressio, garantidos os intersticios ja

cumpridos.

Art. 24. O Anexo VI desta Lei constitui o organograma da estrutura da Camara

Municzpal.

Art. 25, O cargo publico de “Chefe de Gabincte da Presidéncia™, simbolo CC-3, do
Quadro de Pessoal do Legislativo, criado pela Lei n° 6.712, de 14 de julho de 2006, ¢ suas
. alteragdes, passa a ter simbolo CC-2.

Art. 26. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei serdo atendidas por

dotagdes prdprias consignadas no orcamentd de acordo com as normas legais vigentes,

suplementadas se necessario.

Mod.3
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‘ Art. 27. Sio revogadas as Leis:

’ I— 6,712, d€ T4 de julho de 2006;

H -6.713, de 14 de julho de 2006;

T - 6.714, de 14 de julbo de 2006,

IV - 6.775, de 29 de dezembro de 2006;
V - 6.878, de 07 de agosto de 2007; =
VI-6.957, de 21 de novembro de 2007.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor data de sua publicagio.

/

fy {
MI&@@AD?AD

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos dezenove dias do més de agosto de dois mil e onze.

B

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
sce. 1 Secretario Municipal de Negocios Juridicos

Mod.3
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTQ EFETIVO

EFETIVOS

|  NUMERODE |
I_(_Z_éR_GO CARGOS
Agente de- Manutenggio Geral 2
Agenie de Servigos Auxiliares ) _. 7 ]
Agente de Servi¢os de Reprografia | 2 )
i Agente de Setng:os Téonicos 3z
"Agente de Transportes € | - -
| Seguranga 18
Agente Especial de Transpoﬁes ) 2
Almoxgrife 1
Assessor de Servigos Técnicos 9
Assesso; -[_.egislati\;(_)_Adjunto 9
Consultor Juridico 2
Consultor Juridico da Presidéncia 1
Diretor Financeiro * 1
Telefonista-recepcionista B 4
TOTAL 50

*Cargo que ser extinto na vacincia.
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ANEXOQ IT

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

e S

COMISSTIONADOS
CARGOS Simbele N° DE CARGOS
Diretor Administrative CCO 01
Diretor Financeiro CC-0 01
Diretor Legislativo CC-0 01
Diretor Juridico CC-0 01
Chefe de Gabinete de Vereador CcC-2 16
A e ntoraato o
Chefe de Gabinete da Presidéncia CcC-2 ol
Assistente Pariamentar CC-4 42
Assessor de Gabinete da Presidéncia CC-2 0l
Auxiliar de Gabinete CC-6 0
TOTAL 66
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ANEXO I

AGENTE DE MANUTENCAQ GERAL

+ manutengfio ¢ conservagHo das dependéncias da CAmara Municipal;

¢ permanecer no prédio da Célmara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos
mdéveis, maguinas e utensilios;

a zelar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente carregados,
providenciando a sua renovagio das respectivas cargas nos prazos;

¢ executar peguenos servigos de marcenaria, vidragaria, eletricidade, pintura, ar
condicionade, troca de limpadas, chaveiro, reforma de estofados, instalag@es hidrdulicas,
consertos em portas, mesas, gavetas @ tarefas afins;

i e comumnicar de imediato & Direforia Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de
qualquer equipamento ou bem da Cimara Municipal;

» ecxecugdo de servigos de zeladoria, expediente e acesso as dependéncias da Céimara
Municipal;

e manter sob sua orientagio os servigos de limpeza, fiscalizando o trabalho dos Agentes de
Servigos Auxiliares, quanto a execugdo e & eficiéncia;

e orientar e supervisionar os servigos de jardinagem;

» auxiliar nos servigos de vigildncia do prédio e de suas dependéncias;

» gbrir ¢ fechar as portas dos edificios da Cimara e suas dependéncias nas horas
determinadas, ou a pedido da Diretoria Administrativa;

» hasiear e armar bandeiras;

e zelar pelo patriminio da Cimara, representando perante a Diretoria Administrativa contra
qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes;

e dirigir e conservar a limpeza de todas as dependéncias da Camara, organizando a escala
dos Agentes de Servigos Auxiliares;

¢ dirigir, executar e supervisionar o expediente da Chmara, coordenando o envio ¢ o
recebimento de correspondéncias € demais servigos externos determinados pela Diretoria
Administrativa;

» ¢xecutar outros servigos que lhe forem determinados pela Diretoria Administrativa;

+ proceder a distribuig#o, aos funcionarios e departamentos internos, das correspondéncias e
dos exemplares recebidos da Imprensa Oficial do Municipio;

¢ execuiar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

Mod.3
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AGENTE DE TRANSPORTES E SEGURANCA

dirigir os veiculos de propriedade do Legislativo, atendendo 3s necessidades do expediente
dos diversos setores da Cimara;

assegurar ¢ garantir a integridade fisica de autoridades e personalidades brasileiras ou
estrangeiras, no recinto do Legislativa ou fora dele, quando em trinsito no vefculo que estiver
sob sua responsabilidade e condugio;

prestar socorro em caso de emergéncia, cominicando ¢ registrando as ocorréncias de servigo
ao seu superior imediato;

cuidar da manutengio e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bemt como
dispensar 0 mesmo tratamento para os acessérios da Seq#o de Transportes;

comunicar 3 chefia imediata a ncorréncia de falhas mecénicas, solicitando os devidos reparos;
conduzir 08 veiculos em estreita observincia s nommas de trinsito, sob pena das
responsabilidades previsms em ato préprio ¢ demais cominagdes legais;

usar de méxima discri¢iio e educagiio quando do transporte de autoridade e passageiros;
inspecionar o veicnlo antes da saide, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
dgua e Gleo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismoes, para certificar suas condigdes
de funcionamento ¢ seguranga;

providenciar ¢ abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes sob a supervisio da chefia
imediata;

recolher o veiculo apos a liberagio, deixando-o estacionado ¢ fechado corretamente;

efetuar reparos de emergéneia e trocas de pneus, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas
condigbes;

as demais atribuigdes serfio previstas em atos proprios.

PROVIMENTOQO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

Sug |
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AGENTE DE SERYICOS DE REPROGRAFIA

prestagiio de servigos de reprografia e operagio de maquinas impressoras ¢ copiadoras;

operar as maquinas de reprografia em toda a sua extensio com os trabalhios preliminares de
preparagio e execugio de funcionamento,

confeccionar modelos dos servigos executados, para aprovagio pela Diretoria competente,
verificar a correglio da impressfo e efetuar ajustes, se necessario;

manter limpo ¢ arrumado ¢ local de trabatho;

executar servigos de duplicagio ou repredugiio de originais e elaboragiio de matrizes;

executar 0s irabalhos de encadernagiio como o auxilio da técnica indicada;

operar as miquinas fotocopiadoras;

programar 2 disposi¢lio estética de impressos como cartfes, avisos, convites, prospectos e
impressos afins;

confeccionar a ordem do dia ¢ cutros documentos afetos 2 Cimara Municipal, quando
determinado pela Diretoria Administrativa;

cuidar da manutengdo das maquinas e equipamentos, informando imediatamente 3 Diretoria
Administrativa em caso de guebra ou necessidade de reparo;

manter o controle € o registro dos irabaihos realizados;

manter atnalizado o estoque, comunicande o setor competente para as devidas reposigles;
executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensine Médio
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organizar, controlar regisiro e inventario;

controlar o fluxe de consumo e o nivel de estoque ¢ elaborar o plangjamento ou
reposicdo, e a adequagio das especificactes dos materiais ¢ equipamentos;

atender as requisigdes internas das Diretorias, separando e distribuindo os materiais;
apresentar balancetz mensal e balango anmal, inclusive para informagdes para o
Tribunal de Contas;

verificar a posicéo do estogque, examinando periodicamente o volume de mercadonas e
calcnlando as necessidades futuras;

controlar o recebimento do material comprado on produzido, confrontande as notas de
pedido ¢ as cspecificacles com o material entregue;

arganizar o armazenamento de material ¢ produtos, identificando-os e determinando sua
acomodacio de forma adequada;

zelar pela conservagio do material estocado, providenciando as condigdes necessérias,
para evitar deterioramenio e perda,

operar, como usuario, sistemas de informagfo relacionados com a frea;

efetuar o registro dc entrada e saida dos materiais em guarda no depdsito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagSes exatas sobre a
situagéo real do almoxarifado.

PROVIMENTQ: efctivo

ESCOLARIDADE: Easino Médio
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redigir, digitar ¢ datilografar,

proceder ao encaminhamento, & organizacdo, & conferincia, ao controle, ao recorte
colagem, dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio;

operar, COTRQ Usnario, sistema de informagdes;

atender ¢ apoiar Comissdes Permanentes, de Licilagfo, Estagio Probatério, Sindic&ncias
e Processos Administrativos e outras afins;

prestar informages sobre assuntos de sua algada aos Vercadores, 4 Mesa, ds Comissoes
e s Diretorias;

receber, organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos;

organizar arquivos, prontudrios, acervos bibliograficos e ficharios;

executar outras tarcfas afins,

NA AREA FINANCEIRA, além das fangbes gerais descritas:

organizar e manter atualizado os ficharios de controle de verbas ¢ controle de receita
despesa,

proceder o regisfro do controle orgamentario;

exeoutar registro de empenho da despesa;

controlar a realizacdo, a liquidag&o e o pagamento das despesas através dos registros de
atos e fatos contabeis;

auxiliar na conciliagBn dos registros contdbeis e extra-contdbeis;

auxiliar na montagem das demonstragdes constantes dos anexos da Lei o 4.320/64 ¢
suas implicacBes;

cxecutar todos os demais servigos que decorram do exercicio das suas fungdes oa
instrugies superiores;

registrar os adiantamentos concedidos e seu conlrole;

efetuar a escrituragiio contabil.

NA AREA LEGISLATIVA, além das fangfes gerais descritas:

»
L ]

execugio dos trabalhos da Diretoria Legislativa;

pesquisar, preparar ¢ elaborar tecnicamente proposigics, parecerss, pautas, atas,
autografos, relatérios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;
providenciar registros ¢ encaminhamentos da matéria legislativa;

preparar papéis de tramitagio e de apoio as sessfes plendnias e 85 comissdes internas,
aterdendo, igualmente, aos sens servigos;

fichar, catalogar, arquivar e manier os papéis legislativas, os dados politico-
parlamentares, as publicages inlograntes do acervo legislativo ¢ prestar informages.

NA AREA DE INFORMATICA, além das funcbes gerais descritas:

instalar ¢ configurar microcomputadores ¢ IMpPressoras;

conhecer ferramcntas para diagndstico de hardware e software que auxiliem no bom
funcioramento dos computadores;

fomecer suporte aos Gabinetes de Vereadores e funciondrios na wutilizagdo dos
aplicativos basicos e sistemas operacionais, na gravagio de arquivos e otilizagio das
JMPrESSOras;

manuteng o na infra-estrutura da rede, garantindo a conexfo dos equipamentos;
desenvolver trabalhos especificos com ferramentas grificas para criagio de panfletos,
folders, hivrctos;

atnar no auxilio, programagdo € execugdio de quaisquer tarefas da unidade em que atua,
as quais exijam a operagio de sistemas;
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prestar servigos de manutengiio preventiva ¢ corretiva tanto nos programas instalados

quanto mas maquinas ¢ periféricos, elaborando landos para posterior manuiengio ou
reposigio de equipamentos,

NA AREA DE COMUNICACAO, além das funces gerais descritas:

fazer a cobertura cinematogréfica e fotografica das rennides e eventos organizados pels
Cémara Municipal, sob orientacdo da chefia imediata;

operar ¢ responsabilizar-se pela manutencdo dos equipamentos audiovispais, de
iluminagdo e acessorios de propriedadc da Cimara Municipal;

zelar pelos equipamentos, tanto na himpeza quanio no transports;

realizar tomadas de imagens sob orientac@o da chelia imediata, para reporiagens
internas, externas e produgies;

operar equipamentos nos formatos VHS, Super VHS, DVD e Betacam (analdgico e
digital),

atuar como operador de cimera em programas ac vive ou gravados;

editar todo o material em formato analdgico on digital;

operar video~-tape, mesa de dudio, mesa de ediglo e computador (GC e Inscnber);
operar mesa de cleitos especiais;

proceder o cometo arquivamento de todas as gravagdes das reumides e eventos
organizados pela Cimara Municipal, especialmente da “Ata Eletrnica™.

NA AREA ADMINISTRATIVA, além das funcoes gerais descritas:

excoutar tarelas de cardter rotineire afetos 3 Diretoria Administrativa;

executar tarefas relacionadas com a arca de Adminisiracic de Bens e Servigos,
Administracio de Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e Informatica;
digitar e redigir oficios, cartas, memorandos, minutas, relatérios e outros documentos
solicitados pelo chefe imediato;

fazer levantamentos de dados e consulta documentos repassando as informagdes quando
sohicitado;

providenciar registros e remessas da matéria adminisirativa,

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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* executar servigos de limpeza e conservagio, varrendo, lavendo, encerando, lustrando,
tirande o p6 & recothendo o lixo das dependéncias da Camara Municipal;

« manler a limpeza das dependéncias sanitanas, repondo material necessario & higiene
dos usuérios;
limpar vidros, portas, paredes, persianas ¢ demais mstalacies;
executar servicos de copa e cozinha, preparando ¢ scrvindo café, cha, lanches e outros
abmentos;

* manter a ordem ¢ higiene dos materiais, instrumentos e equipamenios que utiliza;
efetmar limpeza nas instalagdes de copa e cozinha;

» execular scrvigos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes de
remancjamento fisico de materiais, moveis, equipamentos ¢ demais produtos utilizados
pela Cmara Municipal;

s executar servigos de expedi¢io de documentos;

e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensine Fundamental

Mad.3
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dirigir ¢ conservar veicnlos automotores da frota da Cimara Municipal, conduzindo-os ¢
operando-0s em itinerarios determinados de acordo com as normas de transito e seguranga do
trabalho e as instrugdes recebidas, para efetnar o transporte tanto de materiais, quanto de
pessoas;

dirigir o veicuto, obedecendo ao Codigo Nacional de Trinsito, seguindo mapas, itinerdrios ou
programas estabelecidos, para conduzir pessoas e maigriais aos locais solicitados ou
determinados;

agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrSes de urbanidade recomendédveis;

zelar pela manutengdio do veiculo, comunicando falhas e providenciando reparos aos setores
competentcs Para dsegurar o seu perfeito funcionamento; =~

controlar o gbastecimento de combustivel, agna e lubrificantes;

efetuar reparos de emergéncia ¢ trocas de pnens no veiculo, garantindo a sua vhlizacio em
perfeitas condicbes;

recolher o veiculo ap0s o uso, deixando-¢ estacionado e fechado corretamente, para
possibilitar a sna manutengfo e abastecimento,

mspecionar o veicnlo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e 6leo do carter, testando freios, parte clétrica e outros mecaniamos, para cerlificar-se de
suas condigdes de funcionamento e seguranga e o seu eslado geral de conservagio;

elaboragio de escala de trabalho dos Agentes de Transportes ¢ Seguranga, de acordo com a
demanda, plansjando itinerarios;

elaborar relatomos de controle de frota;

operar, coma usudrio, sistemas de informagdo relacionados com a area:

atender ¢ apoiar Comisses de Licitagio, Estagio Probatdrio, Sindicéncias e Processos
Admmistrativos ¢ ontras afins:

executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENT(O: efetivo
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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realizar a assessoria dos servigos afetos ao dmbito juridico da Cémara diretamente com a
Presidéncia;

estudar on examinar documentas juridicos € de outra natureza, analisando seu conteddo, com
basc nos cOdigos, leis, jurisprudéneias e outos documentos, para emifir parecercs
fundamentados na legislagdo vigente,

representar a organizag#o em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo petigies,
quando determinado pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica e técnica s Comissdes Permanente ¢ as Comissies Especiais;
redigir documientos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagfes sobre quesides de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislagio em questic,;

examinar o texto de projetos de ki encaminhados 2 Camara, bem como as emendas propostas
pelo Poder Legislative, ¢ claborando pareceres, quando for o caso, para garantir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes,

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos
aplicagfo do Regimento Intemo, Lei Orginica do Municipio e demais normas em vigor, bem
como ac andamento das proposituras;

CXArar parecercs Nos processos que tramitarem pela Casa, guando dolicitados pela Presidente,
Diretores, Comiss@es Permanenies ¢ Comissdes Especiais;

prestar ocientacBic de natureza juridica amos Vercadores, desde que autorizados pela
Presidéncia,

manter contatos com consultoria juridica especializada ¢ participar de eventos especificos da
drea, para se atualizar nas questies juridicas pertinentes 4 Cémara Municipal;

plancjar, organizar, executar & desenvolver atividades relacionadas com o agervo, mclusive as
relativas 4 aquisi¢do de livrog, catalogacio de documentos e contrale das consnltas realizadas;
executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito
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e rcalizar a assessoria dos servigos afetos ao ambito juridico da Cimara diretamente com a
Presidéncia;

» estudar ou exammar documentos juridicos ¢ de outra natureza, analisande sen contenido, com i
base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emilir parecercs "
fundamentados na legislacdo vigente,

* representar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanthando processos, redigindo petigdes,
quando determinado pelo Presidente;

e prestar assisténcia juridica e téonica 3s Comissies Permanenie e as Comissdes Especiais
quando solicitado pela Presidéncia;

¢ redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagles sobre questfes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislagéo em quesifio para a Presidéncia;

s examinar ¢ texte de projetos de lei encamanhados 4 Cimara, bem como as emendas propostas
pelo Poder Legislativo, ¢ elaborundo pareceres, quando for o caso, para garantir o
cumpriments dos preceitos legais vigentes;

e prestar os esclarecimentos que forem sohicitados pele Presidente, relativos & aplicagdo do
Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio e demais normas cm vigar, bem comg ao
andamento das proposituras;
eXdrar parecerss nos processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo Presidente;
prestar orientacAo do natureza juridica a Presidéncia;

* manécr contatos com consnltoria juridica cspecializada e participar de eventos especificos da
drea, para s¢ atualizar nas questdes juridicas pertinentes 4 Cémara Municipal;

*  executar oulras tarcfas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensine Superior em Direito

Mod.3
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TELEFONISTA- '

atender e efetuar chamadas telefénicas distribuindo-as em ramais;

registrar a duragio e o custo das ligagdes, fazer anotagSes em tormulirios apropriados para
pemmitir a cobranga e o contrale de ligagdes;

zelar pelo equipamento telefdnico, comunicande defeito ao superior imediato ou a unidade
competente, solicitando conserto € manutengio para assegurar o perfeito funcionamento;
manter atualizadas ¢ sob sua guarda as listas telefOnicas internas, externas ¢ de oufras
localidades para facilitar a consulta;

atender pedidos de informagdes telefonicas;

anotar ¢ transmitir recados e registrar chamadas:;

receber & enviar fax;

protocolar documentos recebidos e encaminhar,

atender ao piblico ¢ encaminhar aos seiores competenties;

conirolar o acesso de pessoas nos prédios da Cimara,

operar, Como usuirio, sistemas de informag3o relacionados com a drea;

executar autras atividades correlatas.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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¢ dirigir, orgamizar, controlar ¢ executar atividades de natureza contdbil, dentro do imbito da
Camara Municipal, tanto para fins de levantamenio de informagdes, quanto para controle das
atvidades fiscais;

+ responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

+ organizar a prestagdo de contas e informagdes a serem encaminhadas ao Tribunal de Contag
do Estado;
elaborar a proposta orgamenidria para o exercicio financeiro snbsegiiente;
supervisionar a execu¢do orgamentéria e financeira;

* presiar 0s esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades
desenvolvidas no imbito de sua competéneia;

+ oxecutar ouiras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod3
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

assessorar 4 Diretoria, atendendo a8 especificagies de sua unidade de trabalho, executando
atividades diversas de digitagdo, redagio, arquivamentn;

asgcssorar gutoridades municipais, coordenar e participar de equipes multidisciplinares
voltadas para o desenvolvimento municipal & executar atividades priprias de sua frea de
formagao profissional;

assessorar ra definigdo de politicas e diretrizes da Admimistragio do Legislativo;

coordenar efou participar da realizagiio de estudos e pesquisas voltadas para o
desenvolvimento Legislativo Municipal,

preslar assessoramento técnico-gspecializado na sua drea de formagic;

rever e/ou cmitir landos, poricias, arbitragem ¢ pareceres técnicos de sua formagaio
profissional;

colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas;

proceder o encaminhamento, a organizagéo, a conferencia, ao controle, ao recoric ¢ colagem,
dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio;

assessorar tecnicamente, a pedido da Diretoria, os demais integrantes do Setor;

operar, como usuano, sistema de informagdes;

prestar informagdes sobre assuntos de sua algada aos Vercadores, 4 Mesa, s Comissiics e as
Diretonas;

prganizar arquivos, promtuddos, scervos bibliograficos e ficharios;

compor Comissdes Permanentes, de Licitagfo, Estagio Probatorio, Sindicincias ¢ Progessos
Admmnistrativos, Concursos Pablicos ¢ outras afins:

executar outras tarefas correlatas,

NA AREA ADMINISTRATIVA, além das fungiies gerais descritas:

assistir locnicamente e claborar Portarias, Atos, Editais, Certddes, Memorandos, Oficios,
Declaragdes, Certidics ¢ demais documentagfes administrativas;

assistir Comuissbes de Licitagfio, Estdgio Probatorio, Sindicancias e Processos Admanistrativos,
LConcursos Pablicos e cutras afins;

assistir tecnicamente tarefas relacionadas com a de Administrag3o de Bems e Servigos,
Adminisiragio de Recursos Humanos.

ordenar os arquivos e ¢ acervo legal e bibliografico da érea respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA FINANCEIRA, aiém das funcies gerais descritas:

supervisionar as atividades da contabilidade. visando assegurar que todos o3 rclatdrios ¢
registros contabets sejam feitos de acordo com os principios e normas contébeis e legislagdo
pertinente, dentro dos prazos e das pormas e procedimentos estabelecidos pela empresa
publica;

supervisionar a elaboragio dos balanceles mensais (contébil € gerencial);

analisar as informagdes contibeis e preparar relatérios (cspecificos ¢ eventuais) contendo
informagdes, explicagies efou interpretages dos resultados ¢ mutagdes ocorridos no periodo,
visando subsidiar o processo decisorio;

supervisionar as atividades de escrituraciin fiscal e da apuragdo do imposto de renda;

auxiliar na ctaboragac da Declaragio Anual do Tmposto de Renda;

pesquisar ¢ estudar toda a legislaggio fiscal-tributdria;

atender e acompanhar os trabalhos da auditoria exierna;
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supervisionar o processo ¢ elaborar os documentos necessarios a explicagdes do andamento da
Céamara durante o exercicio, relativo a déficit ou superavit alcangados.
ordenar os arquivos ¢ o acervo legal e bibliogrifico da drea respectiva,

ESCOLARIDADE: Ensino Supenior

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungiies gerais descritas:

assistir tecnicamente a formulagdo de proposicdes, pareceres, pauiss, atas, autografos,
relatorios, roteiros, correspondéncias ¢ demais documentos legisiativos;

apurar os elementos legais e extralegais necessarios a redacio ¢ a tramitachio legislativas;
assistir os servigos de apoic as sesses plendrias ¢ ds comissdes internas;

prover os registros correntes dos documentos legislativos ¢ 0s encaminhamentos cabiveis;
compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

ordenar os arguivos e 0 acervo legal e bibliografico da area respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA DE COMUNICACAO, além das funches gerais descritas:

assessorar, opinar e propor alternativas sobre divulgagies dos atos da Cémara Municipal;
contribuir com a produ¢io de programas jornalisticos, como intermedidrio, para veiculagiio
em radio e TV ¢ outros;

cocordenar os servigos técaicos de programas a serem distribuidos e veiculados;

dar suportc aos gabinetes de Vereadores nas questdes relativas a divulgagéo das atividades da
Edilidade;

¢laborar matéria com a finalidade jornalistica para informar a populagdo quanto aos trabathos
legislativos, procedendo-se 4 corrcgo gramatical ¢ adequagio da lingnagem, observande o
alendimento as questies legais;

cobrir as reunides e evenios organizados pela Cimara Municipal, bem como a visita de
autoridade, cothendo informagOes de imieresse do Poder Legislativo, para posterior veiculagdo
ou nio;

organizar ¢ conservar o arquivo jornalistico e, quando necessério, proceder a pesquisa dos
respectivos dados para elaboracdo de documentos histdricos e/on informativos;

coordenar ¢ orientar os atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legislativo, objetivando
a elaboracfio de maténa jornalistica e, quando for 0 caso, a confecglio de jomal informativo,
bem como colher dados para os arquives da Camara Municipal;

coordenar ¢ orientar a operagdo dos equipamentos audiovisnais da Cémara Municipal (video-
tape, mesa de audio, mesa de edi¢fio, mesa-de efcitos especiais),

coondenar ¢ orientar a edigdo de todo o matenal em formato analégico e digital,

preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu uso, como forma de documento
histérico da Cimara Municipal;

ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da drea respectiva.

executar oulras tarefas afins,

ESCOLARIDADE: Ensmno Superior

PROVIMENTO: cfetivo
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Prestar asscssoria direta e especial ao Titular das Direlorias Administraiiva, Legislativa,
Financeira e Juridica em que estgja designado para cumprir suas fungdes.

asscssorar t6crica e administrativamente o titwlar da Diretoria;
assessorar na elaboragfio dos documentos peculiares de cada Diretoria;
fazer a revisiio de textos e documentos;

preparar cstudos para melhor desenvolvimento dos servicos, em termos de inovagdes téenicas
¢ necessidades materiais e funcionais;

redigar relatorios, conforme as necessidades da Diretona;

emitir parecercs diversos;

preparar e revisar a agenda de compromissos;

controlar prazos em geral;

cuidar do cumprimento das metas pré-estabelecidas;

claborar, organizar ¢ emitir registros informatizados;

fazer o controle dos processos em andamento e dos ja conctuidos;
executar outras tavefas correlatas determinadas pelo titular da Diretoria.

. & & % & ¥ & @

NA AREA DE INFORMATICA, além das fungdes gerais descritas:
controlar 0 camprimenio de cronograma ¢ rotinas de trabalho e operagdes, visando 4 I
operacionalizaciio ordenada dos sistemas;

»  ¢laborar cronograma de atividades, coordenar e responder pela organizaciio ¢ manuatengiio dos

arquivos de dados de rotinas e de seguranga, preverindo eventuais perdas ou prejuizo do

s1stema.

reahzar mediagio nas questdes técnicas ¢ administrativas da rede local.

mstalar, administrar ¢ ampliar da rede local;

administrar interna da rede Internet;

gerenciar “e-mails”, através de criagio e manuteng#o de contas de usuarios;

acompanhar o processo de compra do material necessane para manutencdo da rede local,

orientando ¢ processo de compra & manienda contato com os fornecedores de equipamentos e

materiais de informatica;

& instalar e configurar servidores da rede local;

* executar servicos nos equipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backup’s, parameirizagdo dos sistemas, atualizagio de versfes dos sistemas
operacionais e aplicativos, aplicacio de comegdes;
realizar abertura, controle ¢ fechamento de contas nas maquinas principais do dominio Iocal;
controlar ¢ acompanhar o desempenho da rede local bem como dos equipamenios e sistemas ‘
operacionais inslalados; :
propor a atualizagfio dos recursos de software ¢ hardware aos seus superiores;
divoigar mformacdes de forma simples € clara sobre assuntos que afetem os usudrios locais,
tais como mudanga de servigos da rede, novas versies de software, etc.;

& garaniir a integridade e confidenciabilidade das informagdes sob seu gerenciamento e verificar
ocorréncias de infragdes e/ou seguranga, comunicando a0s superiores caso ocorra qualquer
infragdo que possa afctar a rede local ¢/ou Internet;

« promover a utilizagio dc conexfio segura entre os usuarios do seu dominio, tendo como foco
principal os servigos de Rede & equipamentos a qual a ele compete,
colocar em pratica a politica de seguranga de redes, além de desenvolvé-la;
apoiar a Assessoria de Comunicaclio no desenvolvimento de rotinas para o site da Camara
Municipal de Jundiai na Intcrnct;

e guxiliar na elaboragdo de licitagdes que estejam voltadas a arca do mformatica;
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suporic aos sisiemas aplicalivos informatizados, tais como Acesso, Ponto, RH, Folha de
Pagamento, Execugdo Orcamentéria e Contabilidade, Almoxarifado, Patriménio, Compras,
Legislativo e Paine} Eletronico, auxiliando os nsudrios na utilizagiio dos meamos;
fornecer suporte aos gabinetes de vereadores e hmcionarios na utilizacio dos aplicativos
basicos, como Office, Corcl-Draw, BrOffice, na gravagio de arquivos e utilizagdo das
LIpressoras;
administrar ¢ gerenciar os servidores da INTERNET;
executar programaciio de computadores em todas as linguagens necessdrias;
atuar em desenvolvimento de editoragio grifica,
auxiliar na mnstalecio e configuragio dos microcomputadores e impressoras.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Informatica

NA AREA FINANCEIRA, além das fungdes gerais descritas:

supervisionar as atividades de contas a pagar ¢ fesouraria, visando assegurar 0 cumprmento
de todas as obrigagdes financeiras da empresa publica;

supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todeos os créditos
(duodécimos, reccitas extra orgamentarias) da empresa publica scjam reccbidos em tempo
habil,

preparar previsdes de caixa, visando deteciar necessidades de captagio om aplicacdo de
1eCLTs0s;

acompanhar ¢ analisar o comportamento do mercado financeiro, visando subsidiar decistes
relacionadas com captagéo ou aplicagdo de recursos;

negociar despesas bancérias e outras tarifas bancirias, buscando minimizar os custos dessas
transagoes,

verificar a exatiddo de toda a documentagdo relativa a pagamentos, conforme as normas ¢
procedimentos estabelecidos;

controlar os contratos de prestacdo de servigos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo
prazo, para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos;

preparar o (luxo de caixa didrio ¢ scmanal;

controlar a posi¢ico de débitos de fornecedores para liberagdo de novos pedidos de compra;
preparar documentagfio para procedimentos judiciais em relacdo a pendéncias junto ao
Tribunal de Contas

PROVIMENTQ: efetive

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DO

LEGISLATIVO

DIR| RLEGIS

plangjar, organizar e coordenar os servigos de apoio legislativo;

receber, registrar ¢ acompanhar o andamento das proposituras & 05 documentos a serem
lidos no Expediente da Sessdio;

providenciar a elaboragfio da Pauta das Sessies;

organizar a docurnentagio no final de cada sessdo Iegislativa;

providenciar o encaminhamento necessario ¢ a elaboragfo dos documentos oficiais
gerados pelo processo legislativo durante as sessfies;

coordenar o protocolo da documentagdo relativa ao processo legislativo, despachada aos
Vereadores ¢ as Comissdes:

prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere a
claboragao de proposigdes;

coordenar os serviges de arquivo, encadermaciic ¢ distribui¢iio de papéis no Ambito
legisiativo;

acompanhar as sess@es ordindrias, extrsordinarias, solenes, especiais e awdiéncias
pabhicas;

prover a lavratura das Atas das sessdes ¢ andiéncias plblicas;

executar outras tarefas corvelatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: Comisséic CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR FINANCEIRO

dirigir, organizar, conlrolar ¢ executar atividades de natureza contabil, dentro do Ambito
da Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagBes, quante para
controle das atividades fiscais;

responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

organizar a prestac@o de contas ¢ informages a serem encaminhadas ac Tribunal de
Contas do Estado;

elaborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeiro subseqiiente;

supervisionar & excougdo srgamenlaria ¢ finangeira;

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as
atividades desenvolvidas no dmbito de sna competéncia;

claborar pareceres técnicos, quando solicitados, para todos os Projetos de Lei em
tramite na Camara Municipal,

exccutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia,

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior




Mod.3

¥ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAS - SP

(Lei n° 7.715/2011)

DIRETOR ADMINISTRATIVO

dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar ¢ acompanhar as atividades de sua competéncia;
executar a coordenagio, orientagfio e organizagio através do acompanhamento e avaliar as
atividades desenvolvidas no ambito da Cémara Municipal,

determinar a remogio dos funcionarios, por necessidade de servico, de sua lotagho
originaria;

controlar e manter as atividades relacionadas ao plangjamento ¢ desenvolvimento de
recursos humanos;

controlar, manter ¢ supervigionar as atividades relacionadas a Administragdio de Bens ¢
Servigos, Admimistragdo de Recursos Hwumnanos, Apoio Operacional, Atendimento e
Informdtica e Asscssona de Comunicagéo,

prestar esclarecimentos gque forem solicitados pclo Presidente, referente as atividades
desenvolwidas no Ambito Administrativo da Camara;

planejar, controtar, executar & organizar o8 processos lcitatonos;

fornecer os recursos para o deseavolvimento dos trabalhos da Comissio de Licitagdes,
Estigioc Probatoric, Técnica de Recursos Hpmanos, Sindicéncias ¢ Processos
Administrativos © casos afins;

gerir os coniratos com ferceiros, relacionados 3 Cimara Municipal

coordenar os trabalhos do almoxartfado;

exercer O controle dog bens patrimeniais, no que diz respeiio & conservagfo ¢ reposigdo
dos mesmos;

organizar a escala das Telefonistas-Recepciomstas;

executar ouiras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSISTENTE PARLAMENTAR

o sppervisionar as atividades do gabinete do Vereador a quem presta servigos, coordenando
¢ conirolando as diversas tarefas;
supervisionar a recep¢do e o alendimento de pessoas;
prestar ¢ visar informagdes relativas as atividades do gabinets;
sopervisionar a elaboragio e digitagio de expedientes, correspondéncias e proposi¢des em
geral;
executar, periodicamente, relatdrio das atividades do gabinele,
executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTQ: Comissdo CC4
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
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A R DE GAB D

» assessotar o chefe de gabinete administrativa ¢ tecnicamente;

« assessorar na elaboragio e organizagio da agenda da chefia, priorizando contatos e atividades
da mesma;

assessorar na elaboragdo de proposigdes, oficios & documentos de qualquer natureza;

preparar relatorios relerentes as atividades/projeios em andamento e/ou 34 concluidos;

emitir pareceres, claborar ¢ organizar registros informatizados;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo suporior imediato.

PROVIMENTQ:; Comissfio CC-5
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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R DE RIM L

supervisionar, coordenar € organizar os eventos internos e externos realizados no dmbito
da Camara Mugicipal;

assessorar a Presidéncia em todas as atividades que envolverem a divulgagio da Camara
Municipal como instituigdo e de seus atos, de sens Orpdos intemos, ageates ¢ membros do
Poder Legislativo;

supervisionar, coordenar e arganizar o recebimento ¢ a distribuigdo de penédicos, jornais
¢ demais materiais informativos;

coordenar ¢ acompanhar a elaboragfo de maténias destinadas a divuigagio das atividades
da Camara Mumcipal,

controlar ¢ manter as atividades relacionadas a filmagem dos eventos realizados no dmbito
da Cimara Municipal, bem como supervisionar a guarda ¢ 0 &mazenamento dos registros
magneéticos decorrentes;

executar outras tarefas corrclatas determinadas pela Presidéncia;

executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: Comissdo CC-3

ESCOLARIDADE: Ensino Supcrior
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DIRETOQR JURIDICO

planejar, organizar e coordenar os servigos de apoto juridico;

estudar ou examinar documentos juridicos ¢ de outra natureza, analisando scu contendo,
com base nos codigos, leis, junisprudéncias ¢ outros documentos, para emstir pareceres
fundamentados na legislacao vigente;

representar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
petigdes, quando determmadoe pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica ¢ iécmica as Comisstes Permanentes ¢ a5 Comisstes Especiais;
redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagles sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legistagfio em questfio;

examinar o texto de projetos de lei encaminhados & Cimara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislative, € elaborando pareceres, guando for o caso, para garantir
o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadares, relativos
a aplicagio do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio € demais normas em vigor,
bom come an andamento das proposituras;

exarar pareceres nos processos administrativos ¢ legislalivos que tramitarem pela Casa,
guando solicitados pelo Presidents;

executar outras tarcfas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Supenor em Direito
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E DE GABINETE DA IDENCIA

assisténcia imediata & Presidéncia;

organizar a agenda das atividades e programacdes oficiais do Presidente;

administrar o atendimento as pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as a quem de

direito, orientando-as na soingfic dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com ©

Presidente, se for o caso;

cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

recepcionar visitanies e hospedes oficiais;

promover ¢ registro das informagSes relativas as antonidades, repartigdes federaiy, estadums e

outras de interesse da administragio;,

coordenar as relagdes da Camara com o Executivo Municipal;

digitar e formalizar 03 alos ¢ documentos do Gabinete da Presidéncia;

distribuir copias dos atos oficiais aos drgéos ¢ ausoridades interessadas;

manter coletinea de informacdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos

necessérios a claboracio dos relatonios;

promover a preparagio dos expedicntes relativas aos servidores lotados no Gabinete,

* promover a remessa 4 Divisiio de Documentagiio ¢ Informacio Legislativa de todos os papéis
devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ac érglo,

¢ demais assuntos corrclatos.

- » » @ ]

PROVIMENTO: Comisséo CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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AUXILIAR DE GABINET

auxiliar a chefia, atendendo as ainibuicdes do gabinete, administrativa e tecnicamente;
colaborar auxitiando na elaboragdo de parsceres, relatorios e controle de atividades;
realizar tarefas de digitagfo e atendimento ao publico em geral,

executar servigos extemos, de acordo com a oricntagiio da chefia;

exocutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

® = & & W

PROVIMENTQ: Comisséo CC-6

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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TE DE VE R

prestar assisténcia imediala ao Vercador;

administrar, coordenar e controlar 3s atividades ¢ os funcionarios do Gabinete do Versador ao
qual esta lotado;

organizar a agenda das atividades oficiais do Vereador;

admmistrar o atendimenio as pessoas que procuram ¢ Vereador, encaminhando-as a quem de
direito, orientando-as na solugdo dos assuntos respectivos ou marcando audidncia com o
Vereador, se for o caso,

cuidar da correspondéncia oficial do Vereador;

digitar e formatizar atos ¢ documentos de interesse do Vercador;

manter coletdnea de informagies das atividades do Gabingte do Vereador;

informar os interessados sobre o andamento de papéis e onentd-los sobre demais assuntos
pertinentes ao Gabinetc do Vercador,;

demais assuntos Correlatos.

PROVIMENTO: Comissdo CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXOV
HORAS DE CURSOS PARA PROMOCAO

'ESCOLARIDADE ’ HORAS/CURSO
Fundamental _  10horas
Médio 40 horas
, Sup_el_‘igr ' | 80 horas
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ANEXO VII-E

REMUNERACAQ CARGOS COMISSIONADOS

Simbelo R‘“‘“;;‘"“‘“
CC0 1137812
CC-1 651826
cC2 5.266.48
cC3 153947
CC-4 2.463 51
TCs 1.9442]
CC-6 1.710.61
CC7 1439.29
cCs 120631
CC9 983,64




Mod.3

(Lei n® 7.715/2011)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAL - 8P

ANEXO VII1

GRATIFICACAQ DE PREGOEIRO

‘mc&o B ‘ VALOR (RS)
| Pregoeiro | 502,94






