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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

OF.GP.L.n° 2192011
Processo n" 34.115-3/2010

Jundiai, 12 de agosto de 2011.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar & esclarecida
apreciagdo dessa Colenda Casa de Leis, o presente Projeto de Lei que tem por objetivo
alterar a Lei Municipal n° 5.894/02, a fim de instituir a taxa de administracio do Regime
Préprio de Previdéncia, bem como obter autorizagdo legislativa para a cria¢io de funcdes
de confianga e cargos nos quadros de pesscal do ITPREJUN e a criacio e
implementacio do plano de amortizacio para equacionamento do déficit técnico, data
base em dezembro/10.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos

de elevada estima e distinta consideragdo.

Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador JULTO CESAR DE OLIVEIRA
Presidente da Camara Municipal de Jundiai
Nesta

scel
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PROJETO DE LEI N* 10.953

Art. 1" - A Lei Municipal n° 5.894, de 12 de setembro de 2002, passa a vigorar com

as seguintes alteragdes e acréscimos:

“CAPITULO X
DAS RECEITAS E DA UTILIZACAO DOS RECURSOS PREVIDENCIARIOS
Secdo 1

Das Contribuicdes

Art. 78 -(..)
()

Sec¢do Il

Da Utilizagdio dos Recursos Previdenciarios ¢ da Taxa de Administragdo

Art. 81-A - As receitas de que trata o art. 78 somente poderdo ser utilizadas para
pagamento de beneficios previdencidarios do Regime Proprio de Previdéncia Social e
para o cusieio da taxa de administracdo destinada a manutengdo do regime,
respeitado o disposto no arl. 81-B desta Lei e no art. 6° da Lei Federal n°9.717, de
27 de novembro de 1998.
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valor total da remuncragdo e proventos ¢ pensdes pagos aos segurados e

dependentes vinculados ao Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de
Jundiai no exercicio financeiro anterior, e sera destinada exclusivamente ao custeio
das despesas correntes e de capital necessdrias a organiza¢do, a gestdo e ao

Juncionamento do IPREJUN, observando que:

I - na verificacdo da utilizagdo dos recursos destinados ¢ taxa de adm inistracdo, ndo
serdo computadas as despesas diretamente decorrentes das aplicagdes de recursos
em ativos financeiros efetuadas conforme o estabelecido pelo Conselho Monetdrio

Nacional;

IT - a aquisicdo ou construgdo de bens imoveis com os recursos destinados & taxa de

administragdo restringe-se aos destinados ao uso proprio do IPREJUN.

§ 1°- E vedada a utilizagdo dos bens adguiridos ou construidos na forma do inciso I
deste artigo por outro orgdo piblico ou particular em atividades assistenciais ou
quaisquer outros fins ndo relacionados a gestdo do Regime Proprio de Previdéncia
Social do Municipio.

$ 27 - Lventuais despesas com contrata¢do de assessoria ou consultoria deverdo ser

suportadas conm os recursos da taxa de administracéio.

§ 3° - Excepcionalmente, poderdo ser realizados gastos na reforma de bens imoveis
do Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio destinados a investimentos
utilizando-se os recursos destinados & taxa de administracdo, desde que seja
garantido o retorno dos valores empregados, mediante processo de andlise de
viabilidade economico-financeira.

§ 4% - Ndio serdo computados no limite da taxa de administragdio de que trata este
artigo o valor das despesas do Regime Proprio de Previdéncia Social custeadas
diretamente pelo Municipio e os valores transferidos por este ao IPREJUN para o
pagamento de suas despesas correntes ¢ de capital, desde que ndo sejam deduzidos

dos repasses de recursos previdenciarios.
§ 3% - O IPRIJJUN constituira reserva com as sobras do custeio das despesas do
exercicio, cujos valores serdo utilizados para os fins a que se destina a taxa de

administracdo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

$ 6% - O descumprimento dos critérios fixados neste artigo para |
administra¢do do Regime Proprio de Previdéncia Social representard utilizagdo

indevida dos recursos previdenciarios.” (N.R.)

“Are. 92-(..)

(..)

§ 2° - Para a cobertura do déficit técnico apurado em cdlculo atuarial do ano de
2004, data base 31 de dezembro de 2004, a Prefeitura Municipal e, a partir do
exercicio de 2012, suas Autarquias e Fundagdes e o Poder Legislativo Municipal,
deverdo proceder ao recolhimento de contribuigdo adicional, incidente sobre o total
da folha de pagamento dos seus respectivos servidores ativos efetivos, no periodo de

30 (trinta) anos, na forma seguinte:

ANO PERCENTUAL DA FOLHA DE PAGAMENTO
2005 3.00%
2006 5,00%
2007 7.00%
2008 9,00%
2009 em diante 10,94%
(..)" (NR)

Art. 2° - Fica criado e implementado o plano de amortizacio do déficit atuarial do
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE JUNDIAJ - IPREJUN para equacionar o
déficit técnico apontado na avaliagio atuarial de 2011, data base 31 de dezembro de 201 0, sem
prejuizo da contribuigdo adicional de que trata o §2° do art. 92 da Lei Municipal n° 5 894, de 12
de setembro de 2002.

§ 1° - Para obter o equilibrio financeiro e atuarial nos termos do Art. 1° da Lei
Federal 9717, de 27 de novembro de 1998, e do Art. 18 da Portaria MPS n° 403, de 10 de
dezembro de 2008, o Municipio de Jundiai, suas autarquias e funda¢des e o Poder Legislativo
Municipal, realizario a amortizagio do déficit técnico atuarial de que trata o caput deste artigo
atraves do recolhimento de contribuigio adicional, incidente sobre o total da folha de pagamento
dos seus respectivos servidores ativos efetivos, no periodo de 34 (trinta e quatro) anos, com

previsdo de quitagdo para o exercicio de 2045, conforme tabela a seguir:
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

Tk

ANO | PERCENTUAL DA FOLHA DE PAGW
" de 2012 a 2020 T 4.04%
de 2021 em diante 13,36%

§ 2° - O recolhimento da contribuicdo adicional de que trata este artigo far-se-a na
data € nas condigdes estabelecidas nos §§ 1° ¢ 2° do art. 78, Juntamente com a contribuigio

obrigatoria de custeio previdenciario.

§ 3° - O déficit e o plano de amortizacio deveriio ser revistos anualmente, a cada
reavaliagdo atuarial, observando o disposto na Portaria MPS n° 403, de 10 de dezembro de 2008,

e na legislag@o aplicavel 4 matéria.

Art. 3° - Ficam criados junto & estrutura do quadro de pessoal do INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - IPREJUN - os seguintes cargos de

provimento efetivo, com os respectivos grupos/graus, quantitativos e jornada diaria:

DENOMINACAO QUANTITATIVO| GRUPO/GRAU JORNADA |
Procurador Juridico | V/A 40 h/semana
Assistente Social 1 V/IA 30 h/semana
Assistente Técnico 2 V/A 40 h/semana
Médico 1 VI/A 36 h/semana
Agente de Transportes 1 1 11/D 40 h/semana
Agente de Suporte Administrativo [1 8 /D 40 h/semana
Agente Operacional | 1 I/A 40 h/semana |

Paragrafo tnico - Os vencimentos e as atribuicdes dos cargos a que se refere o
“caput” deste artigo, bem como os requisitos a eles pertinentes, sio os constantes dos Anexos | e

II, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 4° - Ficam criados junto a estrutura do quadro de pessoal do [PREJUN os
seguintes cargos de provimento em comissio, com os respectivos simbolos e quantitativos,

correspondentes as atividades de assessoramento:

DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTITATIVO
Assessor Muni'cipal \%! ' CC-04 2
| Assessor Municipal V CC-05 2
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trata este artigo sdo os constantes dos Anexos HI e IV, que ficam fazendo parte integrante desta

Lei.

§ 2% - Seréo reservados percentuais minimos de cargos de provimento em comissio

para serem preenchidos por funcionarios ocupantes de cargos efetivos, na forma da lei.

Art. 5° - Ficam criadas junto 4 estrutura do quadro de pessoal do IPREJUN as

seguintes F'ungdes de Confianga, com os respectivos simbolos e quantitativos:

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO
Chefe de Divisio FC - 0! 2
 Chefe de Segio FC - 02 2

§ 1° - Os valores das Funges de Confianga de que trata este artigo s3o 0s constantes

do Anexo V, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 2° - As Fungbes de Confianca serdo exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo e destinadas apenas as fungdes de diregio, chefia e assessoramento, e

serdo de livre designagio pelo Diretor Presidente do IPREJUN.

Art. 6° - Fica o Poder Executivo autorizado a realizar a redistribui¢do de cargos de
provimento efetivo do quadro de pessoal do Municipio para o quadro do IPREJUN, no prazo de
60 (sessenta) dias, a contar da data da publicagio desta Lei. desde que atendidas,

cumulativamente, as seguintes condiges.

I - os cargos de provimento efetivo objeto da redistribuicio sejam ocupados por
servidores cedidos ao IPREJUN desde data de entrada em vigor da Lei Municipal n® 5,894 de 12
de setembro de 2002;

11 - interesse da administragio publica;
[II - equivaléncia de vencimentos;
1V - manutengio das atribuigdes do cargo;

V - vinculagdo entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

VI - mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitacio proﬁssional;’"

VII - compatibilidade entre as atribuigdes do cargo e as finalidades institucionais do

6rgdo ou entidade.

§ 1° - A redistribui¢io ocorrera ex officio para ajustamento de lotagdo e da forga de
trabalho &s necessidades dos servigos e dependera de ato conjunto da Administragdo Municipal

Direta e do IPREJUN.

§ 2° - O servidor cedido ao IPREJUN cujo cargo ndo for redistribuido ou colocado
em disponibilidade devera ser mantido sob responsabilidade de outro orgdo da Administragio

Direta.

Art. 7° - Aplica-se aos servidores do IPREJUN, no que couber, as disposi¢cdes da Lei
Complementar n® 499, de 22 de dezembro de 2010, e da Lei n° 6.897, de 12 de setembro de
2007,

Art. 8° - Fica o Diretor Presidente do TPREJUN autorizado a abrir crédito adicional
especial no orgamento vigente até o montante de R$ 1.697 338.40 (um mutlhdo, seiscentos e
noventa e sete mil, trezentos e trinta e oito reais e quarenta centavos), na forma autorizada pelo

art. 43, §1°, da Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964

Paragrafo anico - O Municipio de Jundiai devera consignar no orcamento de cada
exercicio as verbas necessarias ao pagamento dos valores relativos ao plano de amortizagio do

déficit técnico do Regime Proprio de Previdéncia Social.
Art. 9° - Esta Let entrara em vigor na data de sua publicagio.

Art. 10 - Fica revogado o art. 66 da Lei Municipal n° 5.894, de 12 de setembro de
2002,

Preferto Municipal

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundia§” - Fone (11} 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421



ANEXO |

ITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI -SP

TABELA SALARIAL DOS CARGOS EFETIVOS

TABELA SALARIAL- €)HORAS
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TABELA SALARIA L - 30 HORAS

K 1 {2} GRUPD Gl |
0 HORAS fincorpera | | ) GRUPD " Gy -
GRUPQ " o« GRUPG = Gii = GRUPO* i+ 20 YD 40% GRUPO =Gy~ GRUPD ™ GY" SV HORAS (incomor

30 HORAS 30 HORAS 30 HORAS samependests ao NU 33 HORAS 30 HORAS VB 40%

J axcaptionalments para vorrepondente 20 Ny}

i | oekgode Jomedsia) | |
626,86 A 766,08 A 102631] A | 1468 | A 1.4&1,46“ 2131861 A 298460 A
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

TABELA SALARIAL - MEDICOSIODONTOLOGOS

GRUPD ™ cwi ™ GRUPQ G " } GRUPO " GVi* l GRUPO ™ G¥I" GRUPO“ GWA”
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ANEXO Il
DESCRIGOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

¢ PROCURADOR JURIDICO

GRUPO/GRAU - V/A

| | Superior completo em direito com OAB
g | B (seis) meses na area.
C |- Aplicativos e sistemas informatizados da drea de atuagdo

- Atendimento ac publico

- Legislagéo e normas técnicas da 4rea de atuacao

- Reiagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagio

D | Representa o IPREJUN judiciaimente e o assiste juridicamente, para defender seus
interesses e da Municipalidade, em ambito administrativo ou judicial,
A |- Assessorar o IPREJUN na negociacio de contratos, convenios e acordos,

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

- Examinar anteprojetos de tei € outros atos normativos de interesse do IPREJUN;

- Examinar documentos destinados 2 instrucio de processos ajuizando sobre sua
validade e determinando ou ndo sua juntada, para documentar de modo preciso os
referidos processos;

- Examinar tude que diga respeito 4 questdes juridicas relacionadas 2 atuacio do
IPREJUN;

- Instruir @ acompanhar o andamento de processos nos Orgéos da justica e perante os
orgéos federais, estaduais e municipais;

- Interpretar nonmas legais e administrativas;

- Manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse do IPREJUN;

- Opinar nos processos que cheguem, em grau de recurso, a apreciacdo do Diretor
Presidente ou que serfio encaminhados 3 Administracio Direta;

- Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequagao a legistagio vigente, apuracio de informagoes e instrugdo de defesa ou
acusagio;

- Participar de sindicancia e inquérito administrativo, procedendo 4 sua orientacdo;

- Preparar informag@es a serem prestadas pelas autoridades do IPREJUN em processoc
de mandados de seguranca e “Habeas Corpus”;

- Presidir comissdes de inquérito ou delas participar no interesse do IPREJUN;

- Prestar assessoramento e consultoria juridica;

- Prestar assisténcia aos 6rgdos do IPREJUN em assuntos de natureza juridica;

- Propor e responder acdes de qualquer espécie, e medidas cautelares, em defesa dos
interesses do IPREJUN, acompanhando-as, em todos os graus de jurisdigdo, perante
quaisquer juizes ou tribunais, até decisdo final transitada em juigado;

- Redigir e apreciar documentos juridicos:

- Orientar a redac#o de anteprojetos de lei a serem encaminhados ao Prefeito Municipal;

- Regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificagio e
manutencéo de informagéo relativas ac Patrimdnio Puablico Imobilidrio do IPREJUN;

- Orientar os servidores que auxiliem na execugéo de atribuigbes tipicas da classe;

- Requerer a instauracdo de inquéritos policiais, observando requisitos legais e
colaborando com a autoridade policial, para efetuar a apuragdo dos fatos;

- Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagio.

R |- Recrutamento extemno, mediante concurso.
PD | Progresséo
Promocdo
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

iy

o ASSISTENTE SOCIAL
GRUPO/GRAU - V/A

| | Superior completo em servigo social com registro no respectivo Conselho

6 (seis) meses na area.

m

Aplicativos e sistemas informatizados da 4rea de atuacgso
- Atendimento ac publico

- Legislagéo e normas técnicas da 4rea de atuagio

- Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

)

D | Planeja, acompanha e executa trabaihos relacionados com o desenvoivimento, diagndstico e
tratamento de aspectos sociais dos segurados e possiveis beneficigrios do Regime Préprio
de Previdéncia Social.

A | - Elaborar relatérios sociais;

- Integrar equipes interdisciplinares;

- Planejar, acompanhar e executar trabathos relacionados com o desenvolvimento,
diagnostico e tratamento de aspectos sociais dos servidores ativos segurados,
dependentes, aposentados e pensionistas;

- Planejar, coordenar, organizar e administrar as Unidades de Servico  Social,
desenvolvendo programas e projetos, incluindo administragdo financeira e treinamento
dos participantes;

- Prestar orientacdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direitos, encaminhando os casos para as providéncias
referentes aos direitos sociais;

- Realizar levantamentos e estudos sdcic-econdmicos, com segurados, com o intuito de
prestar servigos e conceder beneficios;

- Realizar palestras, cursos ou treinamentos técnicos-operativos:

- Realizar pericia técnica ou laudo pericial, quando necessério;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgio de lotacao.

R |- Externo, mediante concurso piblico

PD | Progressio
Promocao

Avenida da Liberdade s/m.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP
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« ASSISTENTE TECNICO
GRUPO/GRAU - V/A

Superior completo na area de atuacdo com registro no 6rgéo de classe quando exigido.

6 (seis) meses na area.

E

¢ | - Calculo/Estatistica

- Conhecimentos da area técnica de atuagio, voltadas para o Poder Piblico

- Estoque e administragdo de materiais

- Informética (processador de texto, pianilha eletrénica)
- Negociagdo em compras

- Organizagdo para o trabalho

- Redacéo

- Relagbes de gerenciamento e lideranca

- Relagdes interpessoais

- Rotinas inerentes a area de atuacéo

D |- Presta assessoramento a 6rgdo do IPREJUN, coordena e participa de equipes muli-

direcionadas dentro da sua area de atuago; )

A | - Coordenar e participar de equipes na realizacdo de estudos e pesquisas na sua area de
formacio profissional, assim como na elaborag3o e execugéo de planos, programas e
projetos;

- Analisar o desempenho do sistema implantado, reavaliar rotinas manuais, métodos de
trabalho, verificando o atendimento ao usuario, visando solucionar problemas
relacionados com os sistemas;

- Altuar como assistente técnico do IPREJUN, emitindo laudos, pareceres e realizando
vistorias;

- Emitir pareceres em processos, dentro de sua area de atuacio;

- Executar tarefas de programacéo requeridas para novos programas, mudangas e testes;

- Participar de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social de planos, programas e
projetos;

- Participar da organizacio e esquematizagéo de projetos de programacio e executa-os;

- Treinar usuarios nos aplicativos disponiveis dando suporte na sclucic de problemas;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgédo de lotagéo.

R | - Extemo, mediante concurso publico

PD | Progressdo

Promocgdo

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 45898400 - FAX (11) 4588-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

« MEDICO
GRUPO/GRAU - VI/A

[ Superior completo em medicina, registro no respectivo conselho de classe.

E | 6 (seis) meses na area.

C | - Aplicativos e sistemas informatizados da rea de atuacdo
- Atendimento ao publico

- Legislacdo e normas técnicas da &rea de atuacgio

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

D | Presta assisténcia médica no &mbito da saide piblica e relativa A defesa e a protecéo de
saude individuai.

A | - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com 05 padrbes
normais, para confirmar ou informar o diagnostico;

- Aplicar métodos de medicina preventiva, definir instrugGes e emitir pareceres.

- Assessorar g elaboracdo de campanhas educativas:

- Atuar como assistente técnico do IPREJUN, emitindo laudos, pareceres e realizando
vistorias;

- Avaliar laudos e emitir atestados médicos;

- Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de forma a
desenvoiver indicadores de saide do quadro de segurados do IPREJUN:

- Contribuir para agies de saude coletiva;

- Cumprir e fazer cumprir as determinacBes das portarias vigentes:

- Efetuar exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfemmidades, aplicando recursos da
medicina preventiva e/ou terapéutica;

- Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo:

- Encaminhar pacientes para atendimento especializade, quando for o caso:

- Executar outras tarefas afins e disciplinadas pelo Conselho Federal de Medicina e
regulamentadas pelo Conselho Regional de Medicina do Estado de S3o0 Paulo:

-  Fazer exames médicos necessarios & admissio de pessoal pelo IPREJUN;

- Formular diagnésticos e prescrever tratamento ou indicacdes terapéuticas aos diversos
tipos de enfermidades de acordo com sua area de especializagio:

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagndstica,
tratamento prescrito e evolugdo da doenga;

- Participar de processos educativos, de ensino, pesquisa e de vigilancia em saide:

- Planejar, coordenar, as atividades médicas especificas das unidades de saude;

- Prestar primeiro atendimento em urgéncias clinicas, cinirgicas e traumatolégicas;

- Realizar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever e ministrar tratamento para as
diversas doencas;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgao de lotagao.

R |- Externo, mediante concurso piblico

PD | Progressao
Promogéo

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8421



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

® AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA |

GRUPO/GRAU - /D

| Ensino médio completo, habilitagdo para dingir (categoria D/E), constando anotacdo para
atividade remunerada e curso de dire¢do defensiva.

m

06 meses, a ser comprovada mediante prova prética.

C |- Diregao defensiva
- Mecéanica basica
- Relagdes interpessoais
- Rotinas operacionais da area de atuacéo
- Saber dirigir em grandes centros.
- Seguranga do trabalho
Utilizagéo de materiais e equipamentos na area de atuacio

D | Dinge veiculos automotores de transportes de passageiros e cargas a curla ou longa
distancia

A Consuitar ordens de servigo e mapas rodoviérios, verificando o itineraric e horarios a
serem seguidos;

- Dirigir caminhdo com equipamento hidraulico (munck);

- Dingir veiculos, transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros;

- Efetuar pequenos reparos de urgéncia;

-Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condicdes de limpeza e higiene,

- Orientar o carregamento e descarregamento de cargas;

- Providenciar o abastecimento e a manutengio preventiva e corretiva do veiculo:;

- Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utllizacao;

-Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotaggo.

R |- Externo, mediante concurso publico

PD | Progresséo
Promoc&o para o cargo de Agente de Transportes — Categoria ll,

Avenida da Liberdade sim." - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 46898400 - FAX {1%) 4589-8421



AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - CATEGORIA Nl
GRUPO/GRAU - /D

Ensino médio completo

m

06 meses

- Atendimento ao pablico
- Informatica

- Redacédo
- Retactes interpessoais
- Rotinas administrativas e operacionais inerentes a érea de atuacio

- Negociacio em compras

Executa, sob supervisdo, tarefas de suporte administrativo de média complexidade, que
exijam conhecimentos e habilidades especificas.

- Classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, e outros expedientes;

- Executar atividades de digitagdo em geral,

- Executar servigos relacionados com licitagbes, compras, leildes e pregdes.

- Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefénicas e
execucdo de ligagdes locais, interurbanas e intemacionais;

- Realizar o atendimento do pdblico;

- Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos 3 unidade
administrativa em que atua:

- Redigir documentos e correspondéncias;

- Requisitar e receber material de escritario;

- Secretariar reunides e elaborar atas;

- Utilizar aplicativos de edic8o de textos e planilhas eletrdnicas;

- Zelar pelo material utilizado;

- Executar quaisquer oulras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo.

- Externo, mediante concurso puablico e intemo por promogdo da classe de Agente de
Suporte Administrativo - Categoria |.

PD

Progresséo
Promogéo para o cargo de Agente de Suporte Administrativo Il

Avenida da Liberdade s/n.® - Paco Municipai “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421




'AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA |

GRUPO/GRAU - I/A

| Ensino fundamental completo

m

6 meses em servigos de carater geral

C -

Seguranga do trabatho
Utilizagéo de materiais e equipamentos na 4rea de atuac3o

Higiene
Relagdes interpessoais
Rotinas inerentes a area de atuacdo

D | Executa, sob supervisdo, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta e
entrega de documentas e zeladoria.

A | - Carregar e descarregar materiais e alimentos;
- Entregar e recolher materiais e utensilios;
- Executar servigos de conservagio dos proprios do IPREJUN:
- Limpar e higienizar utensilios, equipamentos, pecas e instalagdes;
- Manter limpo e arrumado o local de trabaiho;
- Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecéo individual que Ihe forem fornecidos;
- Operar instrumentos e equipamentos simples;
- Preparar e distribuir café;
- Realizar encademagies;
- Zelar pela conservacio ¢ guarda dos mateniais, ferramentas e equipamentos utilizados:
- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagéo.
R |- Externo, mediante concurso piblico

PD | Progressio
Promocao para Agente Operacional - Categoria .

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 45898400 - FAX (11) 45888421



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDJAI - SP

ANEXO 1l

TABELA SALARIAL DOS CARGOS EM COMISSAQ

SIMBOLO VALOR MENSAL
CC-00 9.295.24
CC-01 8.450,22
CC-02 6.669,51
CC-03 4.892.26
CC-04 2.645,01
CC-05 211270
CC-06 1.873,20
CC-07 1.585,05
CC-08 1.356,28
CC-09 1.128.02

Avenida da Liberdade s/n. - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 456898400 - FAX {11) 4589-8421



DESCRIGCOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISS

ANEXO IV |"

GRUPO DE DIREGAQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

CARGO

ASSESSOR MUNICIPAL V - Simbolo: CC - 05

INSTRUGAO

Superior Completo (desejavel)

DESCRICAO
SUMARIA

Assessora 0 6rgio de atuacdo na implantacio de planos e programas,
zelando peia fiel observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade
superior.

ATRIBUICOES

- Assessora o 6rgdo de atuagdo na implantagio de planos, programas e
projetos afetos & sua area de atuacio;

- Assessora no estudo de modificacdes administrativas e de implantagio de
novos procedimentos de trabalho, visando assegurar o éxito de planos,
programas e projetos de interesse da unidade:;

- Presta colaborag3o na coordenacao e supervisio das atividades do drgdo
de atuacio;

- Presta informacdes ao superior imediato sobre o andamento dos diversos
projetos e dos resultados alcangados, elaborando relatbrios, ou através de
reunides, para possibilitar a avaliagio da politica aplicada;

- Divulga noticias do IPREJUN de interesse pablico, verifica acontecimentos,
auxilia na redagio e pronunciamento a serem proferidas pelos diretores do
Instituto.

PROVIMENTO

Cargo de livre nomeacgo e exoneracio

CARGO

ASSESSOR MUNICIPAL VI - Simbolo: CC - 04

INSTRUGCAO

Superior Completo (desejavel)

DESCRIGAO
SUMARIA

Assessora os diversos 6rgdos nas questdes praticas da Administracéo
Municipal, propondo solugbes que visem o atendimento das diretrizes de
govemo.

ATRIBUICOES

- Assessora os diversos 6rgdos da Administracdo, criando procedimentos,
orientando ac¢des e buscando atingir as metas de governo,

- Assessora os diretores do IPREJUN no atendimento aos segurados e
dependentes, verificando suas pretensbes, para prestar-lhes informacgbes e
providenciar o seu devido encaminhamento:

- Participa de reuniGes, visitas, palestras e conferéncias, tornando
providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa;

- Assessora os diretores do IPREJUN, mantendo contato com outras
entidades publicas ou privadas, para obter informagdes de interesse do
IPREJUN e do Govemo Municipal;

- Representa, eventualmente, os diretores do IPREJUN em CoOMpromissos
ou cerimdnias.

PROVIMENTO

Cargo de livre nomeacéo e exoneracéo

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 45898400 - FAX {11) 4589-8421




TABELA DE VALORES DAS FUNGOES DE CONFIANGCA

ANEXO V

SIMBOLO VALOR MENSAL
FC-01 502,94
FC-02 402,34
FC-03 301,76
FC-04 201,09
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