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LEI    N°    6,328/2020

Altera  a  Lei  n°  5.930,  de  13  de abril  de 2015, que dispõe
sobre a estrutura administrativa cla Câmara lvlunicipal de
Jacareí e dá outras providências.

0  PREFEITO  DO  MUNICíPIO  DE  JACAREÍ,  USANDO  DAS

ATRIBUIÇÕES QUE  LHE SÃO CONFEFtlDAS  POR LEl,  FAZ

SABER   QUE  A   CÂMARA   MUNICIPAL  APROVOU   E   ELE

SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEl:

Ai.t.1°,  Fica   criado   no   quadro   de   servidores   efetivos   da

Câmara  Municipal  de Jacareí,  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:

lTEM CARGO LOTAÇÃO REFERÊNcl VENCIMENTO(RS)

68 Analista de Pessoal eTreinamento
01 11 2.833,52

Art. 2°.  Os requisitos e atribuições gerais para preenchimen[o

do cargo de Assessc}r de Pessoal e TreinamentQ,  ciue farão parie do Anexo  1  da Lei n°

5.930, de 13 de abril de 2015, são os seguintes:

Requisftos para Drovimento:

Fomiação  superior em  Administração  ou  Gestão  de  F`ecursos  Humanos.  Experiêneia

mínima  de  seis  meses  na  profissão  ou  em  atMdade  similar.  Aprovação  em  concurso

públicx),   com   provas   de   Língua   Portuguesa,   Matemática,   Conhecimentos   Gera-H5  e

lnformática (utilização de ecrftor de texto e planilha).
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Atribuicões:

Elaboração  das  Folhas  de  Pagamentos  de  Funcionários  e  Vereadores.  Conhecimento
de todas  as disposições  do  Estatuto dos  Servidores  Públicos  do  Município  de Jacareí.

Mediante determinação do Secretário-Diretor Administratívo, organizar a escala de férias
de   todos   os   funcionários.    Coordenar   a    designação   de    pessoal    para    serviços
extraordinários.  Registro de Leis,  Resoluções e de toda a legislação referente a pessoal.
Organização e arquh/o dos prontuários pessoais de todos os funcionários e Vereadores.
Conhecimento  da  legislação  relativa  aos  subsídios  dos Vereadores,  Conhecimento  da
Lei   Previdenciária   aplicável   aos   servidores   públicos.   Controlar  a   emissão   de   vale-
transporie  dos  funcionários,  na  forma  da  lei,  providenciando  quando  necessário  sua
aquisição.  Fomecer todas  as  informações  solic.kadas  pelo  Presidente  e/ou  Secretário-
Diretor   Administratívo.    Elaborar    os    holerftes    de    pagamento    dos   funcbnários    e
Vereadores. Guardar absoluto sigilo sobre toda clocumentação relatíva do Depariamento
de   Pessoal.   Controlar   a   frequência   dos   servidores   efetivos.   Fomecer   diárias   aos
servi.dores   da   Câmara,   quando   clevidamente   autorizado   através   de   adiantamento

processado   para   esta   finalidade.   Controlar  a   concessão   de   benefícios   legalmente
concedidos aos servidores.  Executar atividades de integração e de motivação junto aos
servidores.   Auxiliar   nos   programas   mul{idisciplinares   intemos   da   área   de   recursos
humanos.   Prestar   o   suporte   necessário   durante   a   realização   de   programas   de
treinamento.    Obter   e   fomecer    cópia    dos    Certificados    de    Participação    para    a
Contabilidade  e  para  o  Depariamento  de  Pessoal.  Emftir  requisições  referentes  aos
cursos/treinamentos,  quando solicitados.  Colaborar no  levantamento das  necessidades
de  qualmcação  dos  servidores  da   Câmara   Municipal.   Convocar  servidores  para  os

cursosftreinamentos.   Manter  atualizados  os  registros  de  atividades   rea[izadas   pelos
servidores,  professores,  instrutores e  palestran{es.  Manter cadastro  de  prestadores  de
serviços   (profissionais,    instru{ores,   especialistas,   Órgãos   e   empresas).   Eíaborar   a
correspondência   referente  a  eventos  de  treinamentos.   Prover  as   necessidades  de
material para o desenvolvimento dos programas. Obter confirmação sobre o treinamento
em tempo hábil, junto ao promotor do evento.  Informar e convocar, em tempo  hábil,  os

pariicipantes   dos   treinamentos.    Requerer   transporte   para   o   pariicipante,   quando
necessário,   e  orientá-lo   acerca   da  solicítação  de  diária   e/ou   adiantamento.   Outras
atividades correlatas,
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Art. 3°.  Fica reduzida para uma a lotação do cargo efetivo cle

Assessor de Pessoal do Quadro de Servidores da Câmara Municipal.

Art.4°.  No    organograma    do    Legislativo,     o    quadro    do

Departamento de  Pessoal,  subordinado à Secretaria de Administração,  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 publicação.
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Prefeito Municipal

DE 2020.

AUTOF`lA     DO     PROJETO     E     DAS     EMENDAS:     VEREADORES     ABNER     DE

MADUREIRA,   PAULINHO   DO   ESPORTE   E  SÔNIA   PATAS   DA  AMIZADE  (MESA

DIRETORA DO LEGISLATIVO).
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