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PROJETO DE LEI N°. 11.982

Redefine o cargo de Assistente de Gestdo na estrutura da Fundagdo
Municipal de A¢do Social-FUMAS.

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

faz saber que em 29 de marco de 2016 o Plendrio aprovou:

Art. 1° O cargo de Assistente de Gestdo na estrutura da Fundacdo Municipal de A¢do
Social de Jundiai fica redefinido, através de subdivisdo, com modificagdo do Grupo Remuneratorio
Basico — Nivel/Grau, alterando-se o Anexo I — Quadro cargos de provimento efetivo da Lei n® 7.828
de 29 de Marco de 2.012, na forma definida pelos Anexos I e II desta Lei, nas seguintes condigdes:

I- os atuais ocupantes e os quantitativos existentes relativos aos cargos de Assistente
de Gestdo serdo subdivididos em Assistente de Gestdo e Assistente Técnico de Gestdo, de acordo
com a apresentacdo de comprovagdo de formacgdo técnica e/ou superior equivalente afeta as
atividades elencadas nas descrigdes dos respectivos cargos, na forma definida nos Anexos I e II
desta Lei;

II- os atuais ocupantes dos cargos de Assistente de Gestdo que ndo apresentarem a
titulagdo necessaria para o enquadramento como Assistente Técnico de Gestdo, permanecerdo no
cargo atual e terdo direito & mudanca de enquadramento se apresentarem a titulacdo correspondente
no prazo de 05 (cinco), anos a contar da promulgagdo desta Lei;

III- findo o prazo estipulado no inciso II deste artigo, os cargos remanescentes serao
destinados a extin¢ao na vacancia.

Paragrafo tnico — Cabera a Diretoria Administrativa e Financeira da FUMAS analisar
e deliberar sobre a pertinéncia da titulagdo com as atribuigdes e exigé€ncias dos cargos tratados,
podendo, conforme o caso, ser consultada a Diretoria de lotagdo do servidor.

Art. 2° As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta das seguintes

dotagdes orcamentarias: 054.01.016.482.0160.8550.3.1.90.11.00.
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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 vinte e nove de marco de dois mil e
dezesseis (29/03/2016).

Eng. MARCELO GASTALDO
Presidente

/cm
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ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

VENCIMENTO
SITUACAO ATUAL |QUANTITATIVO |SITUACAO NOVA QUANTITATIVO BASE DE
INGRESSO
SIGLA-NIiVEL-
GRAU
NiVEL/GRAU
Assistente de Gestao
(Assistente de Gestao
sem formacao — 01 AAD I/G
destinado a extin¢ao na
vacancia)

Assistente de Gestao 04

Assistente Técnico de
Gestao (Assistente de
Gestdao com formacio)
03 TEC VA




Camara Municipal de Jundiai
Séo Paulo

(Autografo PL n.° 11.982 - fls. 4)

ANEXO II

Descri¢do do cargo de provimento efetivo

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

* Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestéao.

ATRIBUICOES

Coordenar e executar tarefas relativas a contratagdo de servigos e aquisicdo de equipamentos e
materiais de consumo e permanente;

Elaborar e acompanhar a execug¢éo do orgamento;

Executar atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal, material e
orgamento;

Executar servigos relacionados com licitagdo, compras, leildes e pregoes;

Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicdo, registro, inventario e
reposicao de materiais de consumo e permanente;

Orientar a aplicagdo de normas gerais;

Participar de estudos voltados a modificagdo e/ou adequagao de rotinas, normas, regulamentos
e praticas de trabalho;

Redigir relatorios e pareceres;

Coordenar a identificacao, registro, inclusdes e exclusdes de bens patrimoniais;

Supervisionar unidade da administragdo ligada a sua especialidade;

Executar tarefas relativas ao controle do adiantamento, elaborando relatérios e prestacdo de

contas;
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Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestao;
Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientagbes e
encaminhamentos necessarios;

Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

Desenvolver atividades relacionadas a administracdo de pessoal, contabilidade, orgamento,
compras, patriménio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras proprias de sua unidade
administrativa;

Coordenar e executar atividades relativas a contratagcdo de servicos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

Desenvolver atividades relacionadas com a superviséo e planejamento de pessoal;

Orientar a aplicagdo de normas gerais;

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

Efetuar a prestacao de contas de convénios diversos;

Elaborar e acompanhar a execug¢ao do orgamento das areas;

Efetuar simulagbes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;

Elaborar calculos de liquidacao de sentenca trabalhista;

Analisar as clausulas financeiras/previdenciarias;

Analisar o reajuste/realinhamento dos contratos;

Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, email e pessoalmente;

Garantir que a implantagao de solugdes que tenham impacto na sua area de atuacao seja feita
de acordo com a legislacao pertinente;

Interagir com outros 6rgaos governamentais, 6rgaos fiscalizadores, para suporte técnico e
avaliagao dos atos pretendidos;

Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugoes;

Recomendar, implementar modificagdes, inovagdes e solugcdes para processos de trabalho;
Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administracao, Contabilidade, Financas, Gestao de Politicas Publicas,

Informatica, Informatica para Internet, Servicos Juridicos, Logistica, Marketing, Recursos Humanos,

Redes de Computadores e Secretariado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 — Basico
2 - Intermediario
3 — Dominio

1 2

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuacéo.
Utilizacdo de materiais equipamentos na area de atuagao

Atendimento ao publico

XX X |X [

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga,
negociagdo, organizacdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,

solucdo de conflitos, trabalho em equipe, visao estratégica, visao sistémica.
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