Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

Proc. 70.129

Autografo
PROJETO DE LEI N°. 11.591

Reformula os cargos de Assistente Fazendario e Assistente de Gestao.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de

Sdo Paulo, faz saber que em 03 de junho de 2014 o Plenario aprovou:

Art. 1° — Os cargos e empregos de Assistente Fazendario e Assistente de
Gestdo na estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai ficam redefinidos, através de
subdivisdo, com modificacdo do Grupo Remuneratério Basico — Nivel/Grau, alterando-se o Anexo
I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo - ¢ o Anexo III - Quadro de Empregos - da Lei n°
7.827, de 29 de margo de 2012, na forma definida pelos Anexo I e Anexo II desta Lei, nas

seguintes condigoes:

I - os atuais ocupantes e os quantitativos existentes relativos aos cargos e
empregos de Assistente Fazendario serdo subdivididos em Assistente Fazendario e Assistente
Técnico Tributario, bem como os ocupantes dos cargos ¢ empregos de Assistente de Gestdo serdo
subdivididos em Assistente de Gestdo e Assistente Técnico de Gestdo, de acordo com a
apresentagdo de comprovagdo de formacao técnica e/ou superior equivalente afeta as atividades
elencadas nas descri¢cdes dos respectivos cargos, na forma definida nos Anexo I e Anexo II desta

Lei;

II - os atuais ocupantes dos cargos ou empregos de Assistente de Gestao
e Assistente Fazendario que ndo apresentarem a titulagdo necessaria para o enquadramento como
Assistente Técnico de Gestdo e Assistente Técnico Tributario, permanecerdo no cargo € emprego
atual e terdo direito a mudanca de enquadramento se apresentarem a titulagcdo correspondente no

prazo de 05 (cinco) anos a contar da promulgacao desta Lei;

/em



Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

III - findo o prazo estipulado no inciso Il deste artigo, os cargos

remanescentes serdo destinados a extingdo na vacancia.

Paragrafo tinico - Cabera a Secretaria Municipal de Recursos Humanos
analisar ¢ deliberar sobre a pertinéncia da titulagdo com as atribuigdes e exigéncias dos cargos

tratados, podendo, conforme o caso, ser consultada a Secretaria Municipal de lotagdo do servidor.

Art. 2° - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta

da dotacgdo orcamentaria 18.01.04.122.0174.2948.3.1.90.11.00.0.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo

efeitos a partir de 1° de maio de 2014.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em quatro de junho de dois mil e
catorze (04/06/2014).

GERSON SARTORI
Presidente

/em



Prefeitura de Jundiai
Secretaria de Recursos Humanos

‘O;:‘<

DESCRICAO DE C

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAC SUMARIA .

sl

o Executa, com autonomia, a coordenacédo de tarefas de apoio administrativo na

unidade e presta assessoramento direto as autoridades municipais.

ATRIBUICOES

o  Atuar nos diversos processos:e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestéao;

o  Prestar suporte administrativo para as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo em que
atua; PR

o Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as
orientagdes e encaminhamentos necessarios,

o FElaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatorios e outros
expedientes relacionados a sua unidade administrativa;”

o Executar as atividades de suporte técnico associado a implementagéo e execugao,
de projetos, programas e politicas publicas relativas a sua Secretaria;

o Desenvolver atividades relacionadas & administragdo de pessoal, contabilidade,
orcamento, compras, patrimonio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras)
proprias de sua unidade administrativa,

o Coordenar e executar atividades relativas a contratagdo de servigos e aquisicao de
equipamentos e materiais;

o Desenvolver atividades relacionadas com a supervisao e planejamento de pessoal;
o Orientar a aplicagdo de normas gerais,

o Participar de estudos voltados a melhgria e/ou adequacao de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho;

o Organizar e controlar a tramitagdo de documentos;
»  Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo.
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FORMAQAO’

01 e w2

Ensmo Medlo mais Tecnlco em Admmlstragao Contabilidade, Fmangas Gestéo de Polltlcas
Publicas, Informatica, Informatica para Internet, Marketing, Recursos Humanos, Redes de
Computadores e Secretariado.

fa R L o 1 ~ Basico
CONHEGIMENTOS ESPECIFICOS: - © - |2 - Intermediario
T T R e . 3 — Dominio

y| 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislacéo, Normas e Procedimentos da area de atuacéo

Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacéo

3 1% %] e

Atendimento ao Publico

no resultado, organizacio e controle, planejamento, relamonamento interpessoal e trabalho em
equipe.

Ultima Atualizag3o:

__ APROVAGOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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DESCRIGAO DE CA

CARGO: ASSISTENTE TECNICC TRIBUTARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/A

RN

. DESCRIGAO SUMARIA

Efetuar a prestacdo de contas de convénios diversos; Controlar os processos e
pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas guias; Elaborar €
acompanhar a execugéo do orgamento das areas. Analisar as solicitagbes dej
pedidos relativos ao cadastro imobiliario e imobiliarios e de parcelamentos de
débitos, oferecer suporte para elaboragdo de parecer técnico em sua area de|
atuacao, responder por processos de natureza operacional, propor solu¢des para
problemas que tenham impacto na sua area de atuagao, participar da elaboracéao e
definicdo de processos operacionais e projetos de sua area de atuacao.

ATRIBUIGOES . -~ i o

(32 Y
vt s

Efetuar a prestacao de contas de convénios diversos;

Controlar os processos e pagamentos dos termos de acordo e emitir as respectivas
guias;

Elaborar e acompanhar a execugao do orgamento das areas;

Orientar o contribuinte quanto as Leis que regulamentam as atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigo;

Efetuar simulagdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;
Elaborar calculos de liquidagdo de sentenga trabalhista;

Analisar as clausulas financeiras/ previdenciarias;

Acompanhar o servigo da divida interna fqndada;

Efetuar a atualizagdo econémica/ financeira dos contratos;

Elaborar calculos de desapropriagao;

Analisar o reajuste/ realinhamento dos contratos

Emitir certidées negativas ou positivas de débitos municipais e tributos imobiliarios;
Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, email e pessoalmente;
Analisar os dados, documentos e informagdes do contribuinte;

Constituir o crédito tributario, obedecida a legislagao vigente;

Colaborar na elaboragao de pareceres técnicos;

Acompanhar o gerenciamento de informagoes;

Garantir que a implantagdo de solugées que tenham impacto na sua area de
atuacéo seja feita de acordo com a legislagao pertinente;

Interagir com outros orgéos governamentais, orgéos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagao dos atos pretendidos;

Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugées;

%
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Recomendar, implementar modificacdes, inovacgdes e solugoes para processos de

trabalho;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.

o

' Ewhsino‘Mérdio mais Técnico em Administfai;éo, Contabilidade, Fihéngas e Gestao de Politicas
Pdblicas.

EXPERnEN“CIA %RbFlSSIONAL

6 meses
o ‘ R “ ‘ "i{: ’ 1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
“ - :?. i ‘- «.} R \ S, ;'«,':;4" o t" N . ) . R . 3 -~ Dominio
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Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacdo

< (3¢ 3¢ ¢ | e

Atendimento ao Publico

Legislacdo e normas técnicas da area de atuacao

e
Atengéo, comunicagao escrita, comunlcagao verbal, conflablhdade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resuitado, iniciativa / pré-atividade, lideranca,
negociagéo, organizacao e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,

solucdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica
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Uitima Atualizagdo:

' APROVACOES

SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO REC HUMANOS
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