MARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

PALACIO DA LIBERDADE

PUBLICACAQ LE!I N° 6.519/2023
mj “: S S/’%Q TN Cria e altera a denominacgéao, referéncia e lotagdo de
%g:@ e 1 ; e * cargos na Administragdo Publica Direta e Indireta do
' Municipio de Jacarei e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JACAREI, usando das
atribuicées que lhe sdo conferidas por lei, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte let:

Art. 1° Ficam criados no Quadro de Servidores da Prefeitura

Municipal de Jacarei os seguintes cargos de provimento efetivo:

Cargo Referéncia Vencimento HCar’gg Syrantitiadeide
oraria cargos
Auditor Fiscal 12 R$4.173,78 40h 05
Tecnico em Gestao 07 R$ 2.211,10 40h 220
Municipal
Técnico em Tecrlologla 07 R$ 2.211.10 40h 30
da Informacgéo

Paragrafo unico. As atribuigdes, condi¢cdes de trabalho e

requisitos para preenchimento dos cargos constam do ANEXO | desta Lei.

Art. 2° Fica criado no Quadro de Servidores do Instituto de

Previdéncia do Municipio de Jacarei o seguinte cargo de provimento efetivo:

Cargo Referéncia | Vencimento Carga |Quantidade de
Horaria cargos
Tecn;\c/;lo em Gestéo 07 RS 2.211.10 40N ”
unicipal
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LEI N° 6.519/2023 - fis. 2

Paragrafo Gnico. As atribuigdes, condi¢des de trabalho e

requisitos para preenchimento do cargo constam do ANEXO | desta Lei.

Art. 3° Fica criado no Quadro de Servidores da Fundacao

Cultural de Jacarehy - José Maria de Abreu o seguinte cargo de provimento efetivo:

Carga |Quantidade de

Cargo Referéncia Vencimento S
Horaria cargos

Técnico em Gestao

Municipal 07 R$2.211,10 40h 03

Paragrafo tnico. As atribuigdes, condicdées de trabalho e

requisitos para preenchimento do cargo constam do ANEXO | desta Lei.

Art. 4° Fica criado no Quadro de Servidores do Servico

Auténomo de Agua e Esgoto de Jacarei - SAAE o seguinte cargo de provimento efetivo:

Carga |Quantidade de

Cargo Referéncia Vencimento e
Horaria cargos

Técnico em Gestao

Municipal 07 R$2.211,10 40h 07

Paragrafo unico. As atribuicbes, condicées de trabalho e

requisitos para preenchimento do cargo consta do ANEXO | desta Lei.

Art. 5° Fica criado no Quadro de Servidores do Servigo de

Regulagado de Saneamento de Jacarei o seguinte cargo de provimento efetivo:

Cargo Referéncia | Vencimento Carga |Quantidade de
Horaria cargos
Técnico em Gestao 07 RS 2.211.10 4o 0
Municipal

Paragrafo unico. As atribuicoes, condicdes de trabalho e

requisitos para preenchimento do cargo consta do ANEXO | desta Lei.
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Art. 6° Ficam alteradas as denominacdes dos cargos publicos
de Analista de Pessoal Pleno e Analista de Pessoal Sénior do Quadro de Servidores da
Prefeitura Municipal de Jacarei, para Analista de Pessoal, passando o seu
enquadramento remuneratorio para referéncia 9, com atribuigbes e requisitos constantes

no ANEXO |.

Art. 7° Fica alterado o enguadramento remuneratério do
cargo publico de Analista de Pessoal do Quadro de Servidores de Provimento Efetivo do

Instituto de Previdéncia do Municipio de Jacarei, para a referéncia 9.

Art. 8° Fica alterado na Administragdo Direta e no Servico

Autdnomo de Agua e Esgoto o requisito para preenchimento do cargo e a lotagéo do

cargo de provimento efetivo de Executivo Publico, constante na Lei n°® 6.158, de 26 de

outubro de 2017, passando para 41 (quarenta e uma) vagas.

§ 1° A lotagdo do cargo de provimento efetivo de Executivo
Publico passara a ter a seguinte proporgéo, 35 (trinta e cinco) na Administracéo Direta e

6 (seis) no Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE.

§ 2° Altera o requisito de instrugéo para o preenchimento do
cargo de Executivo Publico passando a exigir Ensino Superior Completo em Direito,

Administracdo, Contabilidade, Economia, Gestao Pablica ou Engenharia.

Art. 9° Ficam extintos na vacancia os cargos do Quadro de

Servidores da Prefeitura Municipal de Jacarei constantes no ANEXO I desta Lei.

Art. 10. Fica extinto na vacéncia o cargo de Assistente de
Servicos Municipais do Quadro de Servidores de Provimento Efetivo do Instituto de

Previdéncia do Municipio de Jacarei.
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PALACIO DA LIBERDADE

LEI N° 6.519/2023 - fis. 4

Art. 11. As despesas decorrentes com a execuc¢do da
presente Lei correrdo por conta das dotagdes consignadas no orgamento vigente,

suplementadas, se necessario.

Art. 12. Esta Lei entra em vigor a partir de sua publicacado.

Prefeitura Municipal de Jacarei, 09 de fevereiro de 2023.

%%ETSE DE S} NTANA

Prefeito do Municipio de Jacarei

Autoria do projeto: Prefeito Municipal Izaias José de Santana.
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DE JACAREI - SP

PALACIO DA LIBERDADE

LEI N° 6.519/2023 - fis. 5

ANEXO |

DENOMINAGCAO DO CARGO: AUDITOR FISCAL

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de auditoria quanto ao desenvolvimento,
a operacao e a gestéo das atividades da Administrac&o Tributaria Municipal, em especial
as de cadastramento, constituicao de crédito tributario € sua cobranca, controle e
arrecadacao dos tributos municipais. Desenvolver consultoria para analises de
informagdes gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitagoes de
orgaos fiscalizadores e realizar pericia nos diversos setores da Administrac&o Municipal.
ATRIBUICOES:

- Realizar auditoria nos estabelecimentos prestadores de servicos com incidéncia de ISS;
- Controlar a arrecadac&o e promover a cobranga de tributos, aplicando penalidades,
analisar e emitir parecer sobre processos administrativo-fiscais;

- Acompanhamento e auditoria do repasse de ICMS;

- Acompanhamento do repasse IPVA e outros impostos e Transferéncias
intragovernamentais;

- Acompanhamento e auditoria do Imposto de Transmissao de Bens Inter-Vivos (ITBI);

- Fiscalizar, no ambito da Municipalidade, o cumprimento da legislagdo tributaria
municipal;

- Elaborar estudo e analise econbmica;

- Constituir o langamento de créditos tributarios municipais;

- Realizar a¢des fiscais em todas as areas que envolvem a incidéncia e arrecadagao de
tributos municipais, planejar, coordenar e participar de agdes dirigidas a fiscalizac&o de
tributos no ambito municipal e coordenar a atividade de fiscalizacgo tributaria,
examinando documentos, lavrando autos de infracdo e propondo solugdes de questoes
em processos que envolvam os tributos municipais. Analisar consisténcia de
documentos e arrecadacao;

- Inscrever crédito tributario na divida ativa, controlar parcelamento de débitos e constituir
arquivos para cobranca judicial dos inadimplentes;

- Elaborar relatérios com previsdo de receitas tributarias;

- Promover integracéo das diferentes equipes de servicos;

- Executar outras atividades inerentes a sua area de atuacgao.
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PALACIO DA LIBERDADE
LE] N° 6.519/2023 - fls. 6

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: periodo de 40 horas semanais.

REQUISITOS MINIMOS PARA PREENCHIMENTO:

instrucdo: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis, Administragdo, Direito,
Economia, Gestao Publica ou Gestdo Financeira.

Experiéncia: Minimo de 03 anos na area de formagéo.

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM GESTAO MUNICIPAL

DESCRIQAO SUMARIA: Executar atividades de suporte ao desenvolvimento, a
operacao e a gestao dos processos técnicos e administrativos em diferentes unidades
organizacionais da Administracdo Publica. Desenvolver estudos, levantamentos e
pesquisas que subsidiem analises de capacidades, objeto de agéo para fins de
diagnosticos, planejamento e intervengdes nos diversos setores da Administragédo
Municipal.

ATRIBUICOES:

- Executar atividades de suporte administrativo a gestdo de pessoal e dos processos em
geral, tais como: elaborar, instaurar, analisar, registrar, controlar, julgar, acompanhar e
arquivar os processos de acordo com o0s procedimentos nas diversas modalidades e
exigéncias da area de atuacao;

- Coletar e realizar tratamentos de dados e informagdes afins a area de atuacdo para
subsidios a elaboragdo de relat6rios técnicos ou administrativos, quadros, planiihas,
contratos, tomada de precos, pareceres, analises diversas da area e outros, realizando
célculos diversos necessarios a emissdo do documento;

- Elaborar, manter, atualizar e organizar controles, planilhas e documentagéo em geral
relativos a servicos e/ou processos especificos de natureza técnico administrativo, no
ambito de sua area de atuacgao;

- Realizar a digitagéo de relatorios, cartas, comunicados, planilhas, quadros, circulares,
pareceres, tabelas e outros documentos diversos de sua area especifica;

- Auxiliar na elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos ligados a sua area de
atuacao;

- Zelar pela guarda e conservagéo dos equipamentos e materiais utilizados;
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PALACIO DA LIBERDADE

LE!I N 6.519/2023 - fls. 7

- Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do
processo de trabalho;

- Receber, aplicar e divulgar as orientacbes referentes a gestdo do patrimdnio
documental, da informacdo e do conhecimento dos 06rgdos de atuagdo, visando
atendimento e adequacéo a legislagdo, normas e procedimentos;

- Orientar e administrar as atividades de sua éarea, analisando a consisténcia e
pertinéncia das solicitagdes efetuadas pelas areas clientes, priorizar e distribuir tarefas,
cobrar resultados, avaliar e garantir o nivel de qualidade dos servigos;

- Controlar e orientar a prestacéo de servigos proprios ou de terceiros no ambito de sua
area, zelar pela respectiva qualidade e pelo cumprimento dos itens e/ou aspectos
contratuais quando houver,

- Ter redacao proépria para atos administrativos em geral,

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

- Executar atividades gerais de almoxarifado, tais como receber, conferir, codificar,
estocar e distribuir materiais, observando as especificagdes da requisi¢do de compra, da
nota fiscal e da requisicdo de material e equipamenios em estoque;

- Verificar qualquer documento de receita, despesa, folha de pagamento, empenho,
balanco, balancete, demonstrativos de caixa quanto a sua exatidao;

- Efetuar a gestdo da agenda da chefia organizando-a de forma a atender aos
compromissos administrativos tais como solenidades, audiéncias e visitas, eic;
secretariar reunides e elaborar atas;

- Prestar servigos de atendimento ao publico interno e externo da Administragao Publica,
efetuando abertura recebimento, registro, distribui¢éo, correspondéncia interna e externa
e respectivos protocolo;

- Fazer chamadas telefonicas, requisi¢cdes de material de escritorio, registro e distribuigao
de expedientes e outras tarefas correlatas seguindo os processos de rotina a seu proprio
critério, para cumprir e agilizar os servicos de seu setor em colaboragéo com a chefia;

- Dar apoio a eventos especiais, como por exemplo cerimonias atuando nos
procedimentos necessarios que antecedem o evenio, durante o mesmo € sua
finalizacéo;

- Executar outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

PALACIO DA LIBERDADE
LE} N° 6.519/2023 - fls. 8

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: periodo de 40 horas semanais.

REQUISITOS MINIMOS PARA PREENCHIMENTO:

instrugdo: Ensino Técnico Completo na area administrativa (Administracéo,
Contabilidade, Financas, Recursos Humanos, Servigcos Publicos ou Juridicos), conforme

determinado no Edital.

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de suporte ao desenvolvimento, &
operacao e a gestao dos processos tecnologicos em diferentes unidades organizacionais
da Prefeitura. Desenvolver estudos, levantamentos e pesquisas que subsidiem analises
de capacidades, objeto de acdo para fins de diagnédsticos, planejamento e intervencgdes
tecnolégicas nos diversos setores da Administragao Municipal.

ATRIBUICOES:

- Monitorar recursos de rede, entrada e saida de dados, a funcionalidade de aplicativos,
registros de erros;

- Notificar problemas de infraestrutura de tecnologia da informac&o;

- Providenciar corregéo de erros de tarefas;

- Notificar suporte para corregédo de erros;

- Inicializar/desativar sistemas e aplicativos;

- Configurar, reconfigurar, realizar diagndstico e revisdo em hardware;

- Fazer manutengbes corretivas em equipamentos de informatica;

- Manter e reparar equipamentos tecnologicos ou dispositivos periféricos;

- Instalar redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes;

- Repor suprimentos em equipamentos de tecnologia da informag&o;

- Montagem e instalagc&o de computadores;

- Realizar diagnodstico em redes de comunicagao;

- Diagnosticar falhas em hardware e software;

- Corrigir fathas de hardware e software;

- Requisitar e/ou executar manuten¢do preventiva e/ou corretiva de hardware e/ou
software;

- Assegurar funcionamento de equipamento reserva (standby);
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PALACIO DA LIBERDADE
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- Instalar e/ou configurar softwares e/ou sistemas operacionais;

- Formatar equipamentos de tecnologia da informagao;

- Fazer copias de segurancga (backup) e guardar em local prescrito;

- Verificar acesso logico do usuario;

- Realizar varredura e eliminacgao de virus;

- Garantir uso de versdes de softwares homologadas no cliente;

- Atender e orientar ao cliente/usuario na utilizagdo de hardware e/ou software;

- Administrar chamados abertos, conduzir solicitacdo de suporte, configurar contas dos
clientes/usuarios, registrar acdes dos chamados, diagnosticar resolugdo dos chamados;
- Transferir arquivos, programas e relatorios;

- Recomendar mudancas na disposigdo de equipamentos, verificar temperatura e
umidade local, equipamentos de energia e organizar cabeamento dos equipamentos;

- Reparar e fazer novas instalagdes de cabeamentos de rede;

- Executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: periodo de 40 horas semanais.

REQUISITOS MINIMOS PARA PREENCHIMENTO:

Instrucdo: Ensino Técnico Completo na area de Informacdo e Comunicagao (Tecnico
em Planejamento e Gestado em Tecnologia da Informacao, Técnico em Segurancga da
Informacéao, Técnico em Redes de Computadores, Técnico de Manutengdo e Suporte

em Informatica ou Técnico em Informatica), conforme determinado no Edital.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE PESSOAL

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Efetuar a reviséo de listagens elaboradas pelo setor de processamento de dados;

- Manter o cadastro geral de funciondrios da Administragdo Publica Municipal
controlando os documentos e dados tais como: complementos de salario, férias, 13°
salario, FGTS, VR, VT, licenca prémio, afastamentos, movimentacdes referentes a
convénios medicos e odontologicos e outros a serem utilizados na elaboracao da folha
de pagamento;

- Atender a rotina de admiss&o de funcionarios, preparando toda a documentacéo

necessaria verificando os documentos do interessado;
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- Efetuar admissdes e demissdes de funcionarios para efeito de folha de pagamento;

- Revisar as informacoes incluidas na folha de pagamento;

- Efetuar a execugdo do plano de férias, salario familia, seguro de vida calculando e
encaminhando as informac¢des para o processamento de dados pelo setor responsavel,
- Conferir a relag&o de funcionarios demitidos e admitidos para enviar ao Ministério do
Trabalho;

- Calcular e conferir rescisées contratuais, representando a Administragdo Publica
Municipal,

- Calcular e conferir imposto sindical, tributos e encargos sociais tais como: INSS, FGTS,
IRRF, e outros, elaborando as respectivas guias de recolhimento;

- Preparar processos referentes ao auxilio doencga, auxilio natalidade e acidentes de
trabalho, bem como seu controle e acompanhamento;

- Esclarecer funcionarios quanto as duvidas referentes a folha de pagamento, férias e
outros;

- Conferir calculos de faltas, atrasos, horas extras, efetuando o controle;

- Efetuar certidbes de tempo de servigo e outros;

- Enviar informacgdes referentes ao Tribunal de Contas, AUDESP, SISCAA, e-Social e
outros;

- Efetuar tarefas correlatas e afins.

CONDIGOES DE TRABALHO

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

- Instru¢&o: Ensino Médio Completo

Habilitagdo Profissional: Experiéncia anterior de 02 anos na funcio.
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ANEXO i

CARGOS EXTINTOS NA VACANCIA

Referéncia | Cargo
3 Copeiro
3 Instrutor de Esportes
3 Lavador de Autos
3 Porteiro
4 Controlador de Qualidade
4 Eletrotécnico Auxiliar
4 Fiscal de Relagbes de Consumo
4 Técnico de Laboratério de Solos
4 Técnico de Laboratorio Fotografico
5 Analista de Pessoal Junior
5 Funileiro Pintor
6 Administrador do Cemitério Municipal
6 Escriturario
6 Programador de Computador Junior
6 Supervisor de Elétrica
6 Técnico de Treinamento Esportivo 20h. Semanais
7 Coordenador de Seguranca
9 Analista de Pessoal
10 Enfermeiro Sénior
12 Coordenador Farmacéutico
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