MARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
PALACIO DA LIBERDADE

LEI N° 6.328/2020

Altera a Lei n° 5.930, de 13 de abril de 2015, que dispbe
sobre a estrutura administrativa da Camara Municipal de
PURKICACA® Jacarei e da outras providéncias.
BOM) n* 4306
B _O¢/ 02 [ 2020
Piginent Oz

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JACAREI, USANDO DAS
ATRIBUICOES QUE LHE SAO CONFERIDAS POR LEI, FAZ
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELE
SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEL

Art. 1°. Fica criado no quadro de servidores efetivos da
Camara Municipal de Jacarei, disposto no artigo 5° da Lei n°® 5.930, de 13 de abril de
2015, o cargo de Assessor de Pessoal e Treinamento, nos seguintes termos:

ITEM CARGO LOTAGAO| REFERENCIA VEN%'\;?NTO
Analista de Pessoal e
6B Trinamento 01 11 2.833,52

Art. 2°. Os requisitos e atribuigdes gerais para preenchimento
do cargo de Assessor de Pessoal e Treinamento, que fardo parte do Anexo | da Lei n°
5.930, de 13 de abril de 2015, sdo os seguintes:

Requisitos para provimento:

Formacao superior em Administracdo ou Gestdo de Recursos Humanos. Experiéncia
minima de seis meses na profissdo ou em atividade similar. Aprovagdo em concurso
publico, com provas de Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais e
Informatica (utilizacao de editor de texto e planilha).
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Atribuicdes:

Elaboracdo das Folhas de Pagamentos de Funcionarios e Vereadores. Conhecimento
de todas as disposi¢des do Estatuto dos Servidores Pulblicos do Municipio de Jacarel.
Mediante determinacéo do Secretario-Diretor Administrativo, organizar a escala de férias
de todos os funcionarios. Coordenar a designacdo de pessoal para servicos
extraordinarios. Registro de Leis, Resolugfes e de toda a legislagio referente a pessoal.
Organizacéo e arquivo dos prontuarios pessoais de todos os funcionarios e Vereadores.
Conhecimento da legislagdo relativa aos subsidios dos Vereadores. Conhecimento da
Lei Previdenciaria aplicavel aos servidores publicos. Controlar a emissgo de vale-
transporte dos funcionarios, na forma da lei, providenciando quando necessario sua
aquisicdo. Fornecer todas as informagdes solicitadas pelo Presidente e/ou Secretario-
Diretor Administrativo. Elaborar os holerites de pagamento dos funcionarios e
Vereadores. Guardar absoluto sigilo sobre toda documentagéo relativa do Departamento
de Pessoal. Controlar a frequéncia dos servidores efetivos. Fornecer didrias aos
servidores da Camara, quando devidamente autorizado através de adiantamento
processado para esta finalidade. Controlar a concessdo de beneficios legalmente
concedidos aos servidores. Executar atividades de integracdo e de motivagéo junto aos
servidores. Auxiliar nos programas mulitidisciplinares internos da area de recursos
humanos. Prestar o suporte necessario durante a realizacdo de programas de
treinamento. Obter e fornecer cépia dos Certificados de Participagdo para a
Contabilidade e para o Departamenio de Pessoal. Emitir requisicbes referentes aos
cursos/ireinamentos, quando solicitados. Colaborar no levantamento das necessidades
de qualificagdo dos servidores da Camara Municipal. Convocar servidores para 0s
cursos/treinamentos. Manter atualizados os registros de atividades realizadas pelos
servidores, professores, instrutores e palestrantes. Manter cadastro de prestadores de
servigos (profissionais, instrutores, especialistas, 6rgdos e empresas). Elaborar a
correspondéncia referente a eventos de treinamentos. Prover as necessidades de
material para o desenvolvimento dos programas. Obter confirmacéo sobre o treinamento
em tempo habil, junto ao promotor do evento. Informar e convocar, em tempo habil, os
participantes dos freinamentos. Requerer transporte para o participante, quando
necessario, e orientéd-lo acerca da solicitagdo de diaria e/ou adiantamento. Qutras
atividades correlatas.
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Art. 3°. Fica reduzida para uma a lotagéo do cargo efetivo de
Assessor de Pessoal do Quadro de Servidores da Camara Municipal.

Art,. 4°. No organograma do Legislativo, o quadro do
Departamento de Pessoal, subordinado a Secretaria de Administragao, passa a ter um
Assessor de Pessoal e um Assessor de Pessoal e Treinamento.

Art. 5°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREl, o5 DE ma ,@[e,c DE 2020.

D e
IZAIAS JOSE DE SANTANA
Prefeito Municipal

AUTORIA DO PROJETO E DAS EMENDAS: VEREADORES ABNER DE
MADUREIRA, PAULINHO DO ESPORTE E SONIA PATAS DA AMIZADE (MESA
DIRETORA DO LEGISLATIVO).
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