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PROJETO DE LEI N° 11.624

Altera a estrutura administrativa da Prefeitura, para criar, redenominar e extinguir
orgaos; cria, redenomina e extingue cargos publicos e fun¢des de confianca e
altera padrdes de vencimento, atribui¢des e requisitos de provimento; e da
providéncias correlatas.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo,

faz saber que em 15 de julho de 2014 o Plenario aprovou:

Art. 1° - A Secretaria Municipal de Administragdo passa a denominar-se Secretaria

Municipal de Administragdo e Gestao.

Art. 2° - Ficam criados a Diretoria de Cerimonial ¢ Eventos e a Coordenadoria do
Trabalho na estrutura administrativa do Gabinete do Prefeito, o Departamento de Apoio a Gestao e
o Departamento Técnico na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Administracao e
Gestdo, redenominada pelo art. 1°, e a Diretoria Administrativa do Complexo Fepasa na estrutura

administrativa da Secretaria Municipal de Cultura.

Art. 3° - Fica alterada a denominacdo dos seguintes Departamentos integrantes da

estrutura administrativa da Prefeitura do Municipio de Jundiai:

I - Secretaria Municipal da Casa Civil

De Para

Departamento de Apoio a Convénios e Diretoria de Conselhos e Entidades Comunitarias
Conselhos Municipais

Departamento de Governo Diretoria de Gabinete
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IT — Secretaria Municipal de Administracio e Gestao

De Para
Departamento de Logistica Departamento de Licitagdo
Departamento Administrativo do Pago Departamento Administrativo da Prefeitura
Departamento Administrativo de Materiais Departamento de Suprimentos e Logistica

Art. 4° - O Departamento de Expediente integrante da estrutura administrativa da
Secretaria Municipal da Casa Civil passa a integrar a estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Administragdo e Gestdo e fica redenominado para Departamento de Expediente do

Gabinete do Prefeito.

Art. 5° - As Coordenadorias relacionadas no art. 8° da Lei n°® 7.996, de 27 de fevereiro
de 2013, criadas na estrutura da Secretaria Municipal da Casa Civil e o Fundo Social de

Solidariedade passam a integrar a estrutura administrativa do Gabinete do Prefeito.

Paragrafo tnico — Excepciona-se da alteracdo de que trata o “caput” deste artigo a

Coordenadoria da Defesa Civil.

Art. 6° - Ficam extintos o Departamento de Manutengcdo ¢ o Departamento de
Controle Grafico e Telefonia, integrantes da estrutura administrativa da Secretaria Municipal de

Administracao e Gestdo, redenominada pelo art. 1°.

Art. 7° - Os arts. 1° e 3° da Lei n° 3.086, de 04 de agosto de 1987, alterados pelas
Leis n% 5.065, de 13 de novembro de 1997, 5.171, de 03 de setembro de 1998, 5.210, de 09 de
dezembro de 1998, 5.580, de 28 de dezembro de 2000, 5.667, de 12 de setembro de 2001, 6.625,
de 21 de dezembro de 2005, 7.405, de 18 de fevereiro de 2010, 7.996, de 27 de fevereiro de 2013,
8.084, de 24 de outubro de 2013, 8.085, de 24 de outubro de 2013, 8.116, de 13 de dezembro de

2013 e 8.186, de 28 de margo de 2014, passam a viger de acordo com as seguintes alteragdes:
“Art. 1°(...).
(-):
V — Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo,
()" (NR)
“Art. 3°- (...).
I — No Gabinete do Prefeito:

a. Fundo Social de Solidariedade;
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b. Coordenadoria Especial da Promog¢do de Politicas Publicas de Igualdade Racial;
c. Coordenadoria da Pessoa com Deficiéncia;
d. Coordenadoria de Politicas Publicas das Mulheres;
e. Coordenadoria do Idoso;
1. Coordenadoria da Juventude,
g. Coordenadoria do Trabalho;
h.  Controladoria Geral do Municipio;
i. Diretoria de Cerimonial e Eventos.
I.A — Na Secretaria Municipal da Casa Civil:
a. Diretoria de Gabinete,
b. Diretoria de Conselhos e Entidades Comunitarias;
¢. Guarda Municipal;
d. Junta do Servico Militar;
e. Diretoria de Assuntos Parlamentares;
/- Coordenadoria da Defesa Civil;
1.B — Na Secretaria Municipal de Comunicacdo Social:
().
III — Na Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdio:
a) Departamento Administrativo da Prefeitura;
b) Departamento de Licitag¢do,
¢) Departamento de Suprimentos e Logistica;
d) Departamento de Apoio a Gestdo,
e) Departamento Técnico;
f) Departamento de Expediente do Gabinete do Prefeito.
(-..).
XIX - Na Secretaria Municipal de Cultura:

().
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e. Diretoria Técnica Administrativa do Complexo Fepasa.” (NR)

Art. 8° - Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai, integrando
0 Anexo II — Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo da Lei n° 7.827, de 29 de margo de

2012, os seguintes cargos de provimento em comissao:

I — No Gabinete do Prefeito:

Denominacio Simbolo Quant.
Assessor Especial para Assuntos das Coordenadorias CC-02 01
Diretor de Cerimonial e Eventos CC-03 01
Coordenador do Trabalho, Emprego e Renda CC-03 01

IT — Na Secretaria Municipal da Casa Civil:

Denominacio Simbolo Quant.
Assessor Especial de Seguranca Publica CC-03 01
Assessor Especial da Aglomeragao Urbana de Jundiai CC-03 01

III — Na Secretaria Municipal de Administracio e Gestao:

Denominacio Simbolo Quant.
Secretario Adjunto de Administragdo e Gestao CC-1 01
Assessor Especial de Apoio a Gestdo e Projetos CC-2 01
Diretor do Departamento de Apoio a Gestdo CC-3 01
Diretor do Departamento Técnico CC3 01
Secretario Executivo CC-3 01

§ 1° — As atribuigdes e os requisitos de provimento dos cargos de que trata este artigo

sdo os constantes do Anexo I desta Lei.

§ 2°- Os vencimentos dos cargos a que se refere o “caput” deste artigo sdo os
constantes da tabela que constitui o Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai.

Art. 9° - Fica alterado o simbolo do cargo de Chefe de Gabinete, de provimento em
comissdo, criado pela Lei n° 8.084, de 24 de outubro de 2013, de CC-02 para Agente Politico —
AP.

Paragrafo tnico — Os subsidios do cargo de que trata este artigo s@o os constantes de

norma especifica.
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Art. 10 - Os cargos de Diretor, de provimento em comissdo, simbolos CC-03,
mencionados nos incisos I e II deste artigo, passam a integrar a estrutura administrativa da

Prefeitura do Municipio de Jundiai de acordo com a seguinte situagao:

I - Fica alterada a denominacdo de 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de
Expediente, constante do Anexo II — Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo da Lei n°
7.827, de 29 de margo de 2012, na estrutura da Secretaria Municipal da Casa Civil, para Diretor do
Departamento de Expediente do Gabinete do Prefeito, passando a integrar a estrutura da Secretaria

Municipal de Administragdo e Gestdo, redenominada pelo art. 1°.

II — O cargo de provimento em comissdo de Diretor Técnico Administrativo do
Complexo Fepasa, simbolo CC-03, criado na estrutura da Secretaria Municipal de Educagao pela
Lei n® 7.405, de 18 de fevereiro de 2010, passa a integrar a estrutura da Secretaria Municipal de

Cultura e a denominar-se Diretor Administrativo do Complexo Fepasa.

Paragrafo unico: As atribuicdes e os requisitos de provimento do cargo de que trata
o inciso I deste artigo sdo os constantes do Anexo I desta Lei, permanecendo inalterados as

atribuicdes e requisitos de provimento do cargo a que se refere o inciso II.

Art. 11 - Fica alterada a denominacdo dos seguintes cargos de provimento em

comissdo integrantes da estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai:

I — Secretaria Municipal da Casa Civil:

DENOMINACAO NOVA DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTITATIVO
ATUAL
Diretor de Apoio a Diretor de Conselhos e Entidades CC-3 01
Convénios e Conselhos Comunitarias
Diretor de Governo Diretor de Gabinete CC-3 01

II - Secretaria Municipal de Administracao e Gestao:

DENOMINACAO ATUAL NOVA DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTITATIVO
Diretor do Departamento Diretor do Departamento CC-3 01
Administrativo do Paco Administrativo da Prefeitura

Diretor de Logistica Diretor de Licitacao CC-3 01

Diretor de Administracdo de | Diretor de Suprimentos e CC-3 01
Materiais Logistica

Paragrafo unico: As atribui¢des e os requisitos de provimento dos cargos de que
trata o inciso I deste artigo sdo os constantes do Anexo I desta Lei, permanecendo inalterados as

atribuicdes e requisitos de provimento dos cargos a que se refere o inciso II.
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Art. 12 - Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissdo integrantes

da estrutura da Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo:

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Diretor do Departamento de Manutengao CC-03 01
Diretor do Departamento de Controle Grafico e CC-03 01

Telefonia

Art. 13 - Fica alterado, na estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai, o

quantitativo do seguinte cargo de provimento em comissdo, simbolo CC-03, constante do Anexo II

- Quadro de Cargos de Provimento em Comissao da Lei n® 7.827, de 29 de margo de 2012, alterado

pela Lei n°® 7.996, de 27 de fevereiro de 2013:

DENOMINACAO SIMBOLO

DE

PARA

Assessor Especial CC-03

10

11

Art. 14 - Fica alterado, na estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai, o

quantitativo do seguinte cargo de provimento efetivo, constantes do Anexo I - Quadro de Cargos

de Provimento Efetivo da Lei n® 7.827, de 29 de margo de 2012, alterado pela Lei n°® 7.996, de 27

de fevereiro de 2013:
DENOMINACAO GRUPO/GRAU DE PARA
Orientador Social AADI/C 17 29

Art. 15 — Ficam criadas as seguintes fun¢des de confianga que passam a integrar, no

quadro do Gabinete do Prefeito, da Secretaria Municipal da Casa Civil e da Secretaria Municipal

de Administragdo e Gestdo, redenominada pelo art. 1°, o Anexo III, da Lei n® 5.673, de 28 de
setembro de 2001, alterada pela Lei n°® 6.625, de 21 de dezembro de 2005:

I — Gabinete do Prefeito:

FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE Simbolo Quant.
Chefe da Se¢do Administrativa FC-02 01
Chefe da Secdo de Logistica FC-02 01
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IT — Secretaria Municipal da Casa Civil:

COORDENADORIA DA DEFESA CIVIL Simbolo Quant.
Chefe da Divisdo de Orgamento da Defesa Civil FC-01 01
DIRETORIA DE GABINETE

Chefe da Divisao de Expediente e Or¢amento FC-01 01
Chefe da Se¢do de Execucdo Orcamentaria FC-02 01

III — Secretaria Municipal de Administracio e Gestio:

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTO E Simbolo Quant.
LOGISTICA

Chefe da Divisédo de Frota FC-01 01
DEPARTAMENTO TECNICO

Chefe da Se¢ao de Suporte Técnico FC-02 01
DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE DO

GABINETE DO PREFEITO

Chefe da Se¢do de Documentos FC-2 01
Chefe da Secdo de Controle e Recebimento de FC-2 01
Processos

Chefe da Secdo de Controle de Eventos FC-2 01
Chefe da Divisdo de Arquivo e Controle de Atos FC-1 01
Oficiais

DIVISAO DE CONVENIOS

Chefe da Divisao de Convénios FC-1 01

Art. 16 — A funcdo de confianga de Secretario da Junta Militar, simbolo FC-01, passa
a integrar a Diretoria de Gabinete da Secretaria Municipal da Casa Civil, na defini¢do constante do

Anexo Il da Lei n® 5.673, de 28 de setembro de 2001.

Art. 17 — As fungdes de confianga, descritas no quadro abaixo, da Secretaria
Municipal de Administracdo e Gestdo, redenominada pelo art. 1°, constantes do Anexo III da Lei
n°® 5.673, de 28 de setembro de 2001, alterada pela Lei n° 6.625, de 21 de dezembro de 2005,

mantidos os quantitativos e simbolos, ficam redefinidas como segue:
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA PREFEITURA

Chefe da Divisdo de Assessoria Técnica-Administrativa FC-1
Chefe da Se¢ao de Manutengao Civil FC-2
Chefe da Secao de Manutengao Elétrica FC-2
Chefe da Segdo de Apoio de Servigos Gerais FC-2
Chefe da Se¢do de Grafica FC-2
Chefe da Se¢ao de Telefonia FC-2
Chefe da Divisdo de Patrimdnio FC-1
Chefe da Se¢do de Patrimonio Mobiliario FC-2
Chefe da Segdo de Patriménio Imobiliario FC-2
Chefe da Divisdo de Protocolo, Documentagao e Arquivo FC-1
Chefe da Se¢ao de Documentacdo e Arquivo FC-2
DEPARTAMENTO DE LICITACAO

Chefe da Divisdo de Compras FC-1
Chefe da Se¢ao de Compras FC-2
Chefe da Secao de Editais FC-2
Chefe da Se¢do de Expediente FC-2
Chefe da Divisdo de Administragdo de Materiais FC-1
Chefe da Se¢ao de Cadastro e Desenvolvimento de Fornecedores FC-2
Chefe da Divisdo de Processamento de Licitacoes FC-1
Chefe da Se¢do de Contratos FC-2
DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LOGISTICA

Chefe da Se¢do de Controle, Supervisdao de Almoxarifado e FC-2
Recebimento de Materiais

Chefe da Secdo de Controle de Frota FC-2
Chefe da Secao de Controle de Abastecimento de Combustivel FC-2
DEPARTAMENTO DE APOIO A GESTAO

Chefe da Se¢do de Planejamento, Padronizagdo e Qualidade FC-2

Paragrafo unico: A fungdo de confianca de Chefe da Divisdo de Patrimdnio
Mobiliario e Leildes Publicos, integrante do Departamento de Logistica pela Lei n® 5.673, de 28 de
setembro de 2001, fica redenominada para Chefe da Divisdo de Patriménio, passando a integrar o
Departamento Administrativo da Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo, redenominada

pelo art. 1°, de conformidade com o quadro de que trata o “caput” deste artigo.

Art. 18 — O simbolo da fungdo de confianga de Chefe da Secdo de Suporte
Administrativo, integrante do Departamento de Apoio Administrativo da Secretaria Municipal de
Administracao pela Lei n° 5.673, de 28 de setembro de 2001, fica alterado de FC-03 para FC-02,

passando a integrar, no quadro de fung¢des de confianca constante do Anexo III da Lei n® 5.673, de
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28 de setembro de 2001, o Departamento Técnico da Secretaria Municipal de Administracdo e

Gestdo, redenominada pelo art. 1°.

Art. 19 - Ficam redenominadas, conforme demonstrativo abaixo, as fun¢des de
confianga criadas pelas Leis n%. 5.673, de 28 de setembro de 2001 e 7.405, de 18 de fevereiro de
2010 no quadro da Secretaria Municipal da Casa Civil, que constitui o Anexo III da Lei n® 5.673,
de 28 de setembro de 2001, passando a integrar a estrutura do Gabinete do Prefeito e da Secretaria

Municipal de Administragdo e Gestdo, redenominada pelo art. 1°, com a seguinte definigéo:

I — Gabinete do Prefeito

Situacdo Atual Situagdo Nova
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE
Chefe de Divisao Chefe da Divisdo de Apoio a Presidéncia e FC-1
Diretoria do Fundo Social de Solidariedade
Chefe de Divisdo Chefe da Divisdo de Manutencdo do Fundo FC-1
Social de Solidariedade

II — Secretaria Municipal de Administracio e Gestao

Situacdo Atual Situagdo Nova

DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE DO
GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Divisao Chefe da Divisdo de Or¢amento FC-1

Chefe de Divisdo Chefe da Divisdo de Acompanhamento de FC-1
Orgaos Jurisdicionais

Chefe de Divisdo Chefe da Divisdo de Apoio a Diretoria do FC-1
Expediente do Gabinete do Prefeito

Chefe da Divisdo | Chefe da Divisdo Administrativa FC-1

Administrativa e Legislativa

Chefe da Secédo de | Chefe da Sec¢do de Execugdo Or¢amentaria FC-2

Orcamentos

Chefe da Segdo de Expediente | Chefe da Seg¢do de Expediente do Gabinete do FC-2
Prefeito

Art. 20 - A fun¢do de confianca de Motorista do Prefeito, simbolo FC-03, integrante
do Departamento de Expediente da Secretaria Municipal da Casa Civil pela Lei n® 5.673, de 28 de
setembro de 2001, passa a integrar o Departamento de Expediente do Gabinete do Prefeito da

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao, redenominada pelo art. 1°.
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Art. 21 — As fungdes de confianca integrantes do Departamento de Expediente da
Secretaria Municipal da Casa Civil pela Lei n® 5.673, de 28 de setembro de 2001ficam
redenominadas e passam a integrar o Departamento de Expediente do Gabinete do Prefeito da
Secretaria Municipal de Administracao e Gestdo, redenominada pelo art. 1°, na defini¢do constante

do Anexo III desta Lei, de acordo com o quadro abaixo:

DENOMINACAO ATUAL NOVA DENOMINACAO SIMBOLO
Chefe de Divisdo Administrativa e | Chefe de Divisdao Administrativa FC-01
Legislativa
Chefe da Se¢ao de Orgamentos Chefe da Se¢do de Execucgdo FC-02

Orcamentaria
Chefe da Secdo de Expediente Chefe da Se¢do de Expediente do FC-02
Gabinete do Prefeito

Art. 22 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta de verbas

orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 23 - Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em dezesseis de julho de dois mil e quatorze
(16/07/2014).

GERSON SARTORI

Presidente

/ns
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Prefeitura de Jundiai
Secretaria de Recursos Humanos

' _DESCRIGAO.DE CAR
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS DAS COORDENADORIAS
SIBOLO: CC-02
FORWMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exoneragao.
ORGAO DE LOTAGCAO: Gabinete do Prefeito
FORMACAO: Superior Completo (desejavel)

L DESCRICAO SUNMARIA
Assessorar o prefe|to promovendo o acompanhamento, coordenacéo e supervisdo das agoe:
dgs Coordenadorias Municipais

o Assessorar o prefeito nos assuntos relacionados as agdes desenvolvidas pela:
’ Coordenadorias Municipais;

o Atender as Coordenadorias quanto s demandas apresentadas objetivando o cumprimento da:
metas e programas;

e Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo prefeito;

e Encarregar-se da gestéo de pessoas sob sua subordinacéo;

o Distribuir os servicos aos 6rgdos ou equipes a seu cargo, estudar, tomar medidas paral
racionalizar métodos de trabatho;

o Preparar e propor ao prefeito, na época propna cronograma das atl\ndades da:
Coordenadorias programadas para o ano seguinte; j

o FElaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;

o Fornecer ao prefeito, nos prazos estabelecidos; subsidios destinados ao acompanhamento,

" avaliagéo e revisdo dos programas e projetos desenvolvidos pelas Coordenadorias;

et el
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" Prefeitura de Jundiai
Secretaria de Recursos Humanos

CARGO: D!RETOR DE CERI!MONHAL E EVENTOS

SIMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVEMEMTO Livre nomeagao € exoneragao.
ORGAO DE LOTA(;:AO ‘Gabinete do Prefeito

FORMA(}AO Superlor Completo (desejavel)

ESCRICAC SUMARIA-

Planejar orgamzar e! coordenar 08 eventos promovndos pelo Gablnete do Prefelto j

admmlstrar» odos. .08, atos. - protocolares :para;-as reunioes solenes e especiais’ destinadas
comemorag Ves e homenagens

° Contribuir na organizagdo de seminarios, congressos e palesiras de interesse deA
municipalidade;

o Supervisionar teda a redagdo de correspondéncia cerimonial, conviies e respectiva}
distribuigéio, bem como a redagio de mensagens protocolares e a divulgagso dos eventos;

e Responder pela organizagéo de visitas oficiais, cerimonias flinebres, religiosas e afins e pela;
recepcédo de autoridades;

e Responsabilizar-se pela organizaggo do arquivo de documentos do setor, bem como pelal
elaboragéo de estudos e projetos de normatizagdo e padronizagéo do cerimonial;

s Apresentar relatdrios de levantamentos solicitados pelo prefeito;

o Distribuir os servigos aos 6rgdos ou equipes a seu cargo, estudar, tomar medidas par:
racionalizar métodos de trabalho;

o Preparar e propor ao prefeito, na época propria, cronograma das atividades programadas par.
o0 ano seguinte, com a indicaggo dos 6rg&os responsaveis pela execugéo;

o Encarregar-se da gestio de pessoas sob sua subgrdinagéo;

o Elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competencua

« Opinar sobre o provimento de cargos e fungdes que, mtegram o 6rgao sob sua direc&o;

e Organizar e administrar a escala de férias de pessoai

o Fornecer ao prefeito, nos prazos estabelecidos, ‘subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliaggo e revisdo dos programas e projetos pelos quais & (esponsavel

o Justificar faltas dos servidores lotados na repartigéo, nos fermos da regul;mentagéo vigente;

o Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de operagéo .

s Analisar as necessidades de compra e manutencdo do material permanente bem como]
material de consumo;




Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Autografo PL 11.624 —fls. 13)

" Prefeitura de Jundiai
Secretaria de Recursos Humanos

CARGO COORDENA.OR BO, TIR ALHO EMPREGO E RENDA
SIMBOLO CC_ 3 '
FORMA DE PROVHMENTO anre nomeagao € exoneragao.

ORGAO DE LLOTAGAO: Gabinete do Prefeito

FORMAGAQ: diploma‘dé Eonclusaé de curso de graduacdo de nivel superior em Administracéo,

Economia e Direito fornecido por-instituicdo de-ensino superior reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC) eo respec’nvo regx ro prof' issional.

— DESCRICAO SUMARIA'

Promover coordenar e lncentlvar polmcas publicas de geragédo de emprego e renda,
cooperativismo e de economia solidaria.

o Contribuir na organizagéao de semménos congressos e palestras relaclonados a trabalho,
emprego & renda.

° Responsabilizar—sé pela organizagédo do arquivo de documentos do setor, bem como pel
elaboragdo de estudos e projetos de normatizagéo e padronizagdo do érgéo.

e Atuar no planejamento e execugao dos projetos relatlvos as relagdes de trabalho, emprego
renda.

e Promover o bom relacionamento com os orgaos Estadual e Federal visando & integracédo da
politicas de trabalho, emprego e rendas nas trés esferas de governo.

e Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo prefeito;

o Distribuir os servicos aos 6rgdos ou equipes a seu cargo, estudar, tomar medidas par.
racionalizar métodos de trabalho; + o

o Preparar e propor ao prefeito, na época propria, cronograma das atividades programadas parae
0 ano seguinte, com a indicagéo dos érgéos responsévels pela execucéo;

e Despachar e vistar certiddes expedidas pelo 6rgéo que chefla

o Elaborar estudos e pareceres em processos sohre assuntos de sua competéncia;

o Opinar sobre o provimento de cargos e funcdes que integram o 6rgao sob sua diregio;

e Organizar e administrar a escala de férias de pessoal;

o Fornecer ao prefeito, nos prazos estabelecidos, subsidios’ destinados ao acompanhamento
avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

o Justificar faltas dos servidores lotados na repartigéo, nos termos da regulamentagao vigente;

o Propor o treinamento dos servidores em nivel de chefila e de' operagao

+ Analisar as necessidades de compra e manutengéio do material permanente bem comg
material de consumo;

o Executar outras tarefas afins.
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Prefeitura de Jundiai
Secrelaria de Recursos Humanos

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE SEGURANCA PUBLICA
siMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e excneragio.
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Casa Civil
FORMA(}AO Supenor Compileto (desejavel) _
i ESGRIGAC SURARI
ssessorar o Secretario no planejamento, coordenacdo e supervisdo das atl\ndades na érea d
eguranca publica.

Assessorar o Secretario Municipal da Casa Clwl nas seguintes agdes:

o Na coordenagdo de projetos especiais, dentro das agbes de govemo enfocadas pel
Secretaria; )

o Na articulagdo de politicas de seguranca com agles sociais; priorizando a prevencéo,
buscando atingir as causas que levam a violéncia, sem abrir mdo das esiratégias d
ordenamento social e seguranga piblica;

e Na coordenacdo de agdes que levem & concretizagdo do Plano de Governo previament
estabelecido;

e Na distribuicdo de a¢des e no acompanhamento da concretizagéo do Plano de Governo;

e No acompanhamento junto & comunidade, através de suas liderangas, a qualidade e eficiénci
dos planos ja implantados, promovendo a ligagdo Executnlo e Comunidade;

¢ Na construgcdo de novas relac;oes da comunidade com a Seguranca Publica, pautadas pel
cidadania e pela prevengéo, garantindo o reconhecimento da guarda, tornando-se referéncia
contribuindo para a construgéo de uma cultura de néo violéncia.

o Na articulaggo junto as forcas de seguranca pablica.'

PR
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Prefeitura de Jundiaf
Secretaria de Recursos Humanos

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA AGLOMERACAC URBANA DE JUNDIAI
SiMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeagdo e exoneragao.

ORGAQ DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Casa Civil

FORMA(}AO Superuor Compieto (desejavel)

- Assessorar o Secretano no planeja'mento coordenagao e supervisdo das atnndades}
relacionadas & Aglomeragéo Urbana de Jundiai — AU - Jundiai.

o Assessorar o Secretario nas seguintes agbes:

No planejamento regional para o desenvolvimento socioecondmico e a melhoria da qualidade]
de vida voltadas a cooperagdo entre diferentes niveis de governo, mediante &
descentralizagao, articulagéo e integragéo de seus 6rgéos e entidades da administragao direta)
e indireta com atuagdo na regiéo, vtsando ao maximo aproveitamento dos recursos publicos g
ela destinados;

s Que incentivem a utilizagao racional do territdrio, dos recursos naturais e culturais, e a protegéo
do meio ambiente, mediante o controle da implantacdo dos empreendimentos publicos
privados na regiéo;

e Que promovam a integracdo do planejamento e-da execugdo das funcfes publicas de}
interesse comum aos entes publicos atuantes na regléo

» Na busca da reducgéo das desigualdades regionais; -

e Podera representar o prefeito no Conselho de Desenvolwmento da Aglomeracdo Urbana de|

Jundiai na forma e condigdes previstas no artigo 6° da Lel Complementar Estadual n°® 1.146 de|
24 de agosto de 2011.

3
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Prefeitura de Jundiai
Secrelaria de Recursos Humanos

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO E GESTAO
SIMBOLO: CC-01

FORWMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneragio.
FORMA@AO Superior Completo (deseﬂavell)

Assessorar o Secretano Mummpal de Admmlstracao e Gestao naformulagao e
implementagéo de politicas @ normas sobre gerenciamento de materiais, licitag&o, patriménio,
documentacgdo, atendimento ao publico e outras atividades afins, de interesse da Secretaria;

o Assegurar a assessoria técnica a todos os 6rgdos da Secretaria, bem como a
Comissdes relacionadas com a Secretaria, na area de organizacdo, método e acompanhamento d
projetos;

o Assessorar 0 Secretdrio na promogdo das atividades relativas & padronizagéo,
processamento da aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de materiais;

distribuicdo, controle do andamento e arquivamento dos papéis, documentos e processos qu

o Assessorar o Secretario na promogao e organizacdo das atividades de recebimentc;,#
tramitam na Prefeitura;

o Assessorar o Secretario na promogdo € .organizagdio das atividades de registro
controle de bens mdveis, imoveis e semoventes;

e Assessorar 0 Secretarlo na promogéo da admmlstragao e conservacgio das instalagbe:
.da sede da Prefeitura; P

o Assessorar 0 Secretario na promogao’ € oordenagao da atividade de controle d
utilizagdo de veiculos que estdo sob o seu gerenctamento )

o executar outras atribuicdes afins.
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Prefeitura de Jundiaf
Secretaria de Recursos Humanaos

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL-DE APOIO A GESTAO E PROJETOS

SIMBOLO: CC-02

FORWMA DE PROVIMENTO: Lme nomeacao ¢ exoneragao.

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Administragio e Gestio

FORMAC}AO Supernor Compieto (desejavel)
‘DESCRICAD:SURARIA:;

Assessorar o Secretario efetuando estudos e analises visando a racicnaiizagdo de rotina:
e 0 aperfeicoamento-de métodos e processos de trabatho nas diversas areas da Secretaria, além d
outros setores da Prefeitura e dar assessoria as Secretarias nos processos de implementacéo d
projetos, por meio do Centro Integrado de Informagdes Estratégicas — ClIE.

° Eétudér, em colaboragdo con; os demais 6rgdos da Prefeitura, a racionalizacéo d
lprocessos e rotinas e o aperfeicoamento dos métodos de trabalho, preferencialmente com a utilizacé
da informatica, com a finalidade de proporcionar ao municipe atendimento rapido e eficiente, bel
como reduzir os respectivos custos operacionais da Prefeitu;a;éfu_; .

o Coordenar, em colaboragdo com os demais'. érgéos da Prefeitura, trabathos d
laboragao de roteiros e manuais de servico, visando a facilitar 0 atendimento ao puiblico;

o Propor o aperfeicoamento de formulérioé com vistas. a simplificagio de processos e &
racionalizagéo de custos; ’

o Estudar modificagdes na estrutura admiristrativa da Secretaria, bem como em outroz
setores da Prefeitura, coordenando a implantagédo de novos procepimentos de trabalho, visando
lassegurar o éxito dos planos, programas e projetos;
o Dar suporte necessario as Secretarias nos processos de implementacédo de programas|
> projetos, por meio da Ceniro Integrado de Informagdes Estratégicas - ClIE;

e Gerar informagbes gerenciais e operacionais para tomada de decisdes, deﬁnirr

ndicadores de desempenho da Prefeitura para acompanhamento de metas,
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Prefeitura de Jundiai
Secrelaria de Recursos Humanos |

[

CARGO DlRETQR DO DE?ARTAMENTO DE APOEO A GESTAO
SIMBOLO: CC-03
FORWMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exoneragao.
ORGAC DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Administracdo e Gestgo
FORMAQAO Supenor Completo (desejavel)

DESCRICAQ SUMARIA: :
Exercer a dnregao geral a coordenacdo e a fiscalizagdo dos programas e
atividades a cargo do o6rgdo sob sua direcdo, buscando a racionalizagio de rotinas e ©
aperfeicoamento de métodos e processos de trabalho nas diversas areas da Secretaria.

e Distribuir os servigos aos 6rgéos ou equipes a seu cargo e estudar e fom
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;

e Apresentar relatorios de levantamento solicitado pelo Secretario;

o Preparar e propor ao Secretario, na época propria, cronograma das atividades programadas,
para o ano seguinte, com a indicagao dos 6rgaos responsaveis pela execugio;

o Despachar e visar certiddes expedidas pelo 6rgdo que chefia;

o Fazer elaborar estudos e pareceres sobre assunt@?f de sua competéncia;

o Opinar sobre o provimento de cargos que integram o Qljgéo sob sua direcéo;

e Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecido,s_i,'-sy‘t,gsidios destinados ao acompanhamento,

avaliagéo e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel;

o Justificar faltas dos servidores lotados na sua D»retona nos termos da regulamentago vigente;

< Propor o treinamento dos servidores em nivel de cheﬁa ede execugao

s Executar outras atribuigGes afins, especificas do orgao de atuagéo
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Prefeitura de Jundiai
Secretaria de Recursos Humanos

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENHO TECNICO
SIMBOLO: CC-03 o

FORMA DE PRO\IIMENTO:_Livre nomeagao e exoneragao.
ORGAQ DE LOTAGAQ: Secretaria Municipai de Administragio e Gestéo
FORMAQAO Superior Completo (desejéveﬂ)

: E GAC SURERIA
Exercer a dlregao geral, a coordenagao e a fiscalizaggo dos programas e atividades
icargo do érgéo sob sua’ dlregao btiscando’ proporcwnar todo o suporte técnico ao Gabinete d
Secretério, aos Departamentos da Secretaria;,- & Comissdo Municipal de Habilitacdo e Julgamento d
Licitagbes, as demais comissOes formadas para fim de processamento de aquisicdo de materiais,)
servicos ou obras, aos pregoeiros e as demais Secretarias, bem, como atender as demandas d
Tribunal de Constas do Estado e analisar e processar os casos de sangdes administrativas
fornecedores

aPromover estudos técnicos para preparc efou andlise de processos, atos oficiais
correspondéncias que devam ser trabalhados e/ou despachados pelo Secretério;

o Assessorar tecnicamente o Gabinete do Secreténo, os Departamentos da Secretana e og
demais 6rgaos da Prefeitura; ‘
o Prestar atendimento ao Tribunal de Contas quanto ao envio das documentagbes de
contratagdes realizadas, solicitadas em instrugGes proprias ou por requerimento especifico;
o Atender aos requerimentos do Tribunal de Contas, Ministério Pdblico, Camara Municipal &
demais 6rgéos, referentes a assuntos da Secretaria, com o auxilio das areas envolvidas;
o Analisar e processar os casos de sangdes administrativas a fornecedores;

s Distribuir os servigos aoé 6rgdos ou equipes a seu cérgo e esiudar e tomar medidas, parasJ
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ac publico;

o Apresentar relatérios de levantamento solicitado pélo Secretario;
e Preparar e propor ao Secretario, na época prépﬁé c'r'ono‘griama das atividades programadas,
para o ano seguinte, com a indicagéo dos 6rgaos responsavexs pela execugao,

» Despachar e visar certiddes expedidas pelo 6rgéc’ que chefi ia;
o Fazer elaborar estudos e pareceres sobre assuntos de sua competencxa

» Encarregar-se da gestdo de pessoas sob sua subordinacéo;

o Formecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
lavaliacéo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

« Executar outras atribuigoes afins, especificas do érggo de atuagéo.
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£ "Prefeitura de Jundiai
.. . Segcretaria de Recursos Humanos

CARGO SECRETARHO EXECUTIVO
SiMBOLO: CC-03 '
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo é exoneragio.
GRGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Administragio e Gestiio
FORMA(}AO Supernor Completo (deseﬂaveﬂ)
- “DE

Organlzar a agenda das atividades e programagées oficiais do Secretano e fazer
gestdo das rotinas do Gabinete do Secretario.

» Organizar a agenda de audiéncias, entrevistas, reunides e outros eventos do Gabinete do
Secretario;

o Assistir o Secretaric no cumprimento da agenda programada;

o Recepcionar as pessoas que procurem o Secretdrio encaminhando-as aos 6rgéo:
competentes ou marcando-lhes audiéncia, se o caso.

o Coordenar os servigos proprios do Gabinete;
» Despachar com o Secretario os expedientes que the forem encaminhados;

o Distribuir os servigos aos 6rgdos ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas, pa
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento a0, pubhco

o Apresentar relatérios de levantamento solicitado pelo Secretano

e Preparar e propor ao Secretério, na época propria, cronograma das atividades programadas,
para 0 ano seguinte, com a indicagéo dos 6rgéos responéé,\'l_ei_s; jgéla execugio;

o Fazer elaborar estudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

» Encarregar-se da gestéo de pessoas sob sua subordinagéo;

» Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,

valiagio e revisio dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

o Executar outras atribuigées afins, especificas do 6rgdo de atuagéo.




