PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE CAIEIRAS
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GABINETE DO PREFEITO /

LEI COMPLEMENTAR N° 4 85 5 /
(06 DE MAIO DE 2016)

Dispde sobre: A CRIAC‘AO DE CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO JUNTO A SECRETARIA MUNICIPAL  DE
ADMINISTRACAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

FACO SABER que a Cimara do Municipio de Caieiras aprovou, ¢ eu, Dr. ROBERTO
HAMAMOTO, na qualidade de Prefeito do Municipio de Caieiras, sanciono e promulgo a seguinte
Lei Complementar:

ARTIGO 1° - Ficam criados e acrescidos no Quadro de Pessoal Estatutario,
pessoal permanente, Cargos isolados de provimento efetivo, constante do Anexo 10, da Lei
Municipal n°® 2487, de 10 de fevereiro de 1995, com as modificagdes posteriores, os seguintes
cargos publicos:

Quant. Denominacio Exigéncias para o Cargo Ref. Lotacéo
2 Técnico de Seguranga | Tem como escolaridade minima | 16 SM.A.
do Trabalho Ensino Médio Completo, com

Curso Técnico de Seguranga do
Trabalho, com registro no MTE, e
carga horaria minima de 40
(quarenta) horas semanais.

2 Jornalista Tem como escolaridade minima | 17 SM.A.
Ensino Superior Completo em
Comunicagio Social ou Jornalismo,
com registro profissional no
Ministério do Trabalho, e carga
horaria minima de 40 (quarenta)
horas semanais.

2 Fotografo Tem como escolaridade minima | 16 S.M.A.
Ensino Médio Completo e
certificagdo profissional na 4rea,
carga horaria minima de 40
(quarenta) horas semanais.

1 Analista de Patriménio | Tem como escolaridade minima | 18 S.M.A.
ensino  Superior Completo em
Administragio e carga horéria
minima de 40 (quarenta) horas
semanais.

2 Almoxarife Tem como escolaridade minima | 16 S.M.A.
Ensino Médio Completo e carga
horaria minima de 40 (quarenta)
horas semanais.

2 Assistente de Tem como escolaridade minima 10 SMA.
Almoxarifado Ensino Médio Completo e carga
horaria minima de 40 (quarenta)
horas semanais.

10 Agente de Apoio a Tem como escolaridade minima | 08 S.M.A.
Servicos de Transportes | Ensino Médio Completo, com
carteira de habilitagdo categoria
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“D” e carga horaria minima de 40
(quarenta) horas semanais.

20 Agente de Apoio a Tem como escolaridade minima | 08 SM.A.
Servigos Ensino Médio Completo e carga
Administrativos horaria minima de 40 (quarenta)
horas semanais.
1 Superintendente de Tem como escolaridade minima | 20 S.M.A.
Recursos Humanos Ensino Superior Completo em
Administragéo ou Recursos

Humanos e carga horaria minima de
40 (quarenta) horas semanais.

2 Analista de Recursos | Tem como escolaridade minima | 18 SM.A.
Humanos Ensino Superior Completo em
Administragdo ou Recursos
Humanos e carga horaria minima de
40 (quarenta) horas semanais.

2 Técnico em Recursos | Tem como escolaridade minima | 16 S.\M.A
Humanos Ensino Médio Técnico Completo
com habilitagio em Recursos
Humanos e carga horaria minima de
40 (quarenta) horas semanais.

2 Analista de Informatica | Tem como escolaridade minima | 18 S.M.A.
Ensino Superior Completo na éarea e
carga horaria minima de 40
(quarenta) horas semanais.

2 Assistente de Servigos | Tem como escolaridade minima | 10 SM.A.
de Informatica Ensino Médio Completo e carga
horaria minima de 40 (quarenta)
horas semanais.

3 Técnico em Informética | Tem como escolaridade minima | 16 SM.A.
Ensino Médio Técnico completo
com habilitagdo em Informatica ou
ensino médio completo e curso de
especializagdlo na  éarea  de
Tecnologia da Informagdo e carga
horaria minima de 40 (quarenta)
horas semanais.

1 Analista em Tem como escolaridade minima | 18 SM.A.
Georreferenciamento | Ensino Superior Completo na érea
de Tecnologia da Informagdo, com
registro no Conselho Regional de
Administragio — CRA ou curso
superior completo em qualquer
area, com especializacdo na area de
Tecnologia da Informagéo e registro
no respectivo conselho e carga
hordria minima de 40 (quarenta)
horas semanais.

1 Analista Legislativo Tem como escolaridade minima | 18 SM.A.
Ensino Superior Completo em
Direito e carga horaria minima de
40 (quarenta) horas semanais.
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1 Técnico Legislativo Tem como escolaridade minima | 16 S.M.A.
Ensino Médio Técnico completo
com habilitagdo em Administragdo
e carga horaria minima de 40
(quarenta) horas semanais.

PARAGRAFO UNICO - O detalhamento das atribui¢des dos Cargos de que
trata o caput deste artigo encontra-se no Anexo L.

ARTIGO 2° - As despesas decorrentes da aplicagdo da presente lei correrdo a
conta de dotagdes proprias, suplementadas se necessario.

ARTIGO 3° - Ficam revogadas todas as disposi¢des legais em sentido
contrario aquelas previstas nesta Lei.

ARTIGO 4° - Esta Lei Complementar entrarda em vigor na data de sua
publicacdo.

. Prefeitura do Municipio de Caieiras, em 06 de Maio 2.016.

Registrada, nesta data, no Departamento de Secretaria-GP. 1 publicada no Quadto de Editais.
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ANEXO I

' DESCRICAO DO CARGO

CARGO Técnico de Seguranca do Trabalho

F OkMA DE PROVIMEN TO: Efetlvo

,._ —_— — s —

] ORGAO DE LOTACAO Secretana Mumclpal de Admmlstracao
ATRIBUICOES

l — e p—

- Informar atraves de parecer tecmco sobre 0s riscos ex1stentes no ambiente de trabalho bem

‘como orientar sobre as medidas de eliminagio e neutralizag@o;

- Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de:

-eliminago e neutralizagéo;

.- Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acndentes
!do trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos
a0 trabalhador, propondo sua eliminag@o ou seu controle;

- Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os resultados
;alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo
| prevencionista em sua planificagio, beneficiando o trabalhador;

.- Executar os programas de prevencio de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do
‘trabalho nos ambientes de trabalho com a participagdo dos trabalhadores, acompanhando e
'avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante atualizagio dos mesmos e
.estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

- Executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgdo, ampliagdo, reforma,:
|arranjos fisicos e de fluxo, com vistas a observancia das medidas de seguranga e higiene do’
‘trabalho inclusive por terceiros;

- Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentagio, dados

‘estatisticos, resultados de analises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e
-outros de divulgagdo para conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador, ministrando
.cursos, palestras e treinamentos quando necessario;
‘- Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegdo contra incéndio, recursos
'audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a
leglslagao vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas, avaliando.
seu desempenho;

- Executar as atividades ligadas a seguranga e higiene do trabalho utilizando métodos e
técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminag@o,
controle ou redugdo permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condlgoes
do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos trabalhadores;

.- Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do-
‘trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das agdes prevencionistas,
‘normas, regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a prote¢do
coletiva e individual;

- Articular-se e colaborar com os setores responsavels pelos recursos humanos, fornecendo-

.Thes resultados de levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a
ladog¢@o de medidas de prevencgéo;

.- Informar sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas existentes na administragdo
‘municipal, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de eliminagido ou
neutralizagdo dos mesmos; ‘
- Avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o.

planejamento e a organizagéo do trabalho de forma segura para o trabalhador; i

- Artlcular-se e colaborar com os orgaos e entldades hgados a prevengdo de acidentes do
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trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

- Participar de semindrios, treinamentos, congressos e cursos visando o intercdmbio e o

aperfeigoamento profissional;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior

‘hierarquico;

.- Obedecer as normas de seguranca; .
‘- Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e;
‘demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao .
‘exercicio das demais atividades; '
.- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de

trabalho sob sua responsabilidade; e

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.
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* DESCRICAO DO CARGO

;CXliaa_i()ﬁrh.ajlﬁsta—- -
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

obuttylay By o — ]
'‘ORGAO DE LOTACAQ: Secretaria Municipal de Administracio

o e e B -

1 ATRIBUICOES

- Produzir redagdo, condensagdo, titulagdo, interpretagdo, corregdo ou coordenagdo de matéria’
‘a ser divulgada;

- Realizar entrevista ou reportagem;

|- Planejar, organizar, e executar servigos técnicos de jornalismo, como os de arquivo, ilustragdo -
‘ou distribuigdo grafica de matéria a ser divulgada;

- Coletar noticias ou informagdes e seu preparo para divulgag@o;

- Proceder a revisdo de originais de matéria jornalistica, com vistas a correcéo redacional e a
.adequagdo da linguagem;

'- Organizar e conservar o arquivo jornalistico e pesquisa dos respectivos dados para elaboragéo
de noticias;

f- Realizar a distribui¢do grafica de texto, fotografia ou ilustragdo de caréter jornalistico, para
‘fins de divulgag@o; :
- Execugo de desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico, para fins de divulgacao;

- Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
| demais atividades;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior |
 hierarquico;

‘- Obedecer as normas de seguranga;

- Executar outras atividades afins 4 sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e
'demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;
f- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao |
.exercicio das demais atividades; 1
- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de "
trabalho sob sua responsabilidade; e |
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung#o.
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DESCRICAO DO CARGO

... R

CARGO Fotografo

FORMA DE PROVIMENTO Efetlvo o

ORGAO DE LOTACAO Secretarla Mumcnpal de Admlmstracao

; ATRIBUI COES

—_ S — —————

- Fotografar com cimeras, operando a camera fotografica para atender a objetwos d:versos
| tais como, ilustra¢des, confecgdes de banners, outdoors, jornais, revistas, dentre outros;
- Preparar o ambiente adequado ao objeto a ser fotografado, dispondo refletores e fundos
.apropriados, para assegurar um efeito harmonioso nas fotografias;
- Instalar e ajustar a cdmera fotografica, regulando a objetiva e o obturador para obter
‘fotografias dentro dos padrdes desejados; '
- Verificar a quantidade de lamen, utilizando um fotdmetro e ajustando os demais dispositivos
'ou acessorios da maquina para regular a cadmera de forma conveniente;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
| superior hierarquico;
.- Obedecer as normas de seguranga;
4- Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e
-demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;
- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho sob sua responsabilidade; e

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung@o.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. ° 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete@caieiras.sp.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DO CARGO

l —

CARGO Anahsta de Patnmonlo

FORMA DE PROVIMEN TO: Efetlvo
' |ORGAO DE LOTACAO Secretarla Mumcnpal de Admmlstrag:ao

| ATRIBUICOES

‘[- Reahzar cadastro, classificacdo, 1dent1ﬁca9ao e mventarlo de bens patrlmomals m0b111arlos :
. imobilidrios do Municipio; ‘
- Controlar baixas e transferéncias e calcular depreciagdo para atualizar em sistema o controle
de ativo imobilizado; ;
"- Verificar os tombamentos, a numeragdo, especificagdo e contagem dos bens moéveis, de,
.carater permanente;

.- Manter atualizados os relatérios da movimentagéo dos bens moveis;

- Colocar plaquetas e efetuar o tombamento dos bens moéveis e imdveis pertencentes ao
: consércio, mantendo atualizado um relatério das condi¢Ges de uso dos mesmos;

- Manter atualizado o controle da manuten¢fo do bem, visando coletar o maximo de dados,
_para obter o inventario alimentado; 5
i~ Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu '
| superior hierarquico; :
- - Obedecer as normas de seguranga;

!- Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e

| demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessério ao
i exercicio das demais atividades; |
.- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
‘;trabalho sob sua responsabilidade; e

| - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

i
i
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DESCRICAO DO CARGO

|
e e

CARGO Almoxanfe

FORMA DE PROVIMENTO: Efetlvo

ORGAO DE LOTACAO Secretaria Mumclpal de Admmlstracao

- At bk

| ATRIBUICOES

- Receber, orgamzar e controlar materlals insumos, medlcamentos e equ1pamentos de acordo
.com as boas praticas de armazenamento;

- Manter a organizagdo de almoxarifados ou galpdes supervisionando as atividades de

“acondicionamento, prevengdo, controle de entrada e saida, estoque e validade de materiais;

.- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior

“hierarquico;
- Obedecer as normas de seguranga; ,
- Executar outras atividades afins & sua unidade funcional, a partir das necessidades e
demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

.- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario a0
exercicio das demais atividades;

j- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho sob sua responsabilidade; e

|- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

|
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DESCRICAO DO CARGO o o

-

CARGO Assnstente de Almoxarifado

FORMA DE PROVIMEN TO: Efetivo

IORGAO DE LOTACAO Secretarla Mumcnpal de Admmlstracao 7

\ ATRIBUICOES

- Controlar através dos meios proprios a entrada, saida e estoque de material no Almoxarifado
\Central da Prefeitura e a distribuigdo para todas as Secretarias; |
. Vistoriar os dep6sitos do almoxarifado, verificando quantidade e armazenamento dos'
| materiais para conservagdo e seguranga e ainda quanto a validade dos produtos; |
- Apresentar sugestdes de aproveitamento de materiais para melhoria e racionaliza¢do dos'
mesmos; i
- Part1c1par de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu.
superior hierarquico; -

: - Obedecer as normas de seguranga;
. Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e

' demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

| Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercmo das demais atividades;

\- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, sob sua responsabilidade; e

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO Agente de Apoio a Serv1¢os de Transporte

F ORMA DE | PROVIMENTO Efetlvo

ORGAO DE LOTACAO Secretarla Mumclpal de Admmlstrag:ao

g hut i G 1

ATRIBUIC OES

- Transportar servndores da Secretarla no cumprimento de suas atrlbuu;oes observando as’
,normas de transito;
- Realizar entrega de documentos e volumes nos departamentos;
|- Obedecer as normas de seguranga e transito;
- Executar outras atividades afins & sua unidade funcional, a partir das necessidades e
,demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;
- Zelar pela conservagio e seguranca dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e pequenos
‘reparos, bem como solicitar manuten¢do quando necessario;
- Manter-se atualizado com as normas e legislagdo de transito, mantendo sua habllltagao
‘ ‘sempre em ordem;
- Responsabilizar-se perante a prefeitura quanto as infragdes de trdnsito ocasionadas por
-inobservancia do codigo nacional de transito;
- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
: exercicio das demais atividades;
(- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior ;
 hierarquico;
. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, sob sua responsabilidade; e
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

|
|
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| DESCRICAO DO CARGO

L e

| CARGO: Agente de Apoio a Servigos Administrativos
'FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

! ATRIBUICOES

.- Auxiliar a realizagdo do trabalho na unidade em que estiver lotado, por meio da organizagdo
~de dados e informagdes;

- Atender ao publico e outros servidores de forma presencial e por telefone;

.- Organizar e armazenar os processos administrativos e papéis de trabalho;

- Prestar assisténcia na execugdo de atividades de todas as unidades da prefeitura,

- Digitar relatdrios, oficios, cartas, memorandos e demais expedientes relativos as atividades
| de sua competéncia;

|- Preparar relatorios, oficios, cartas, memorandos, planilhas e demais expedientes relativos as
‘atividades de sua competéncia;

- Recepcionar o publico, controlando a entrada e saida de visitantes;

i - Catalogar e controlar o cadastro de visitantes;

|- Prestar servigos de apoio ao piblico;

- Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores;

- Distribuir os documentos as unidades competentes;

- Executar atividades de reprografia;

- Obedecer as normas de seguranga;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
i hierarquico;

.- Executar outras atividades afins & sua unidade funcional, a partir das necessidades e
~demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

‘- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

|- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de

'trabalho, sob sua responsabilidade; e

.- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungfo.
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DESCRICAO DO CARGO
:CARGO: Superintendente de Recursos Humanos )
'FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo | i

ORGAO DE LOTACAO Secretarla Mumclpal de Admlmstrag:ao

! ATRIBUICOES

'__ P,

- Elaborar dlretrlzes de trabalho, estabelecendo os critérios de execugdo das atrlbulg:oes da drea-
“de Gestdio de Recursos Humanos; ;
- Aplicar os procedimentos administrativos relativos a gestdo de recursos humanos; f

- Organizar a execugdo das tarefas de forma a agilizar o andamento dos processos e o
.atendimento ao plblico; '

i- Elaborar relatorios sobre os assuntos relacionados as atribuigdes do Departamento de.

’ Recursos Humanos;

.- Organizar o tramite de processos, documentos e de controle patrimonial;

- Elaborar estudos e pesquisar sobre temas relacionados a sua competéncia

|- Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado na area de Gestdo de Recursos
Humanos

:- Administrar o procedimento de contratagdo e exoneragdo dos servidores comissionados;

- Administrar o chamamento e o processo de admissdo dos candidatos aprovados em concursos

. processos seletivos;

E- Acompanhar os trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio, capacitando e

or1entand0 os responsaveis pela avaliagdo de desempenho do servidor;
|- Acompanhar a execugio da folha de pagamento; |

- Determinar e fiscalizar o arquivamento de todos os dados e informagdes funcionais dos
serv1dores

'~ Acompanhar o procedimento de fornecimento de documentos necessarios ao processo de

‘aposentadoria do servidor;

- Implementar a aplicagdo das leis municipais afetas aos servidores municipais;
- Supervisionar o cumprimento dos convénios firmados pelo Municipio relacionados a area de
_recursos humanos;

- Participar de comissdes ou grupos de trabalho ou de estudos, quando designado;

|- Executar outras tarefas correlatas a sua fungdo, sempre que solicitadas;



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. °© 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete(@caieiras.sp.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

' DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Analista de Recursos Humanos
FORMA DE PROVIMENTO Efetlvo

ORGAO DE LOTACAO Secretarla Mumclpal de Admlmstragao
ATRIBUICOES

f- Selecionar e recrutar candidatos conforme as necessidades do cargo;
Analisar, descrever e classificar os cargos da Prefeitura, utilizando-se das técnicas de

.observagdo direta, entrevistas e aplicagdes de questionarios;

'- Realizar pesquisas salariais, controlar e propor promogdes funcionais;

- Levantar as necessidades de treinamento pessoal, desenvolver planos e programas, executar

,treinamento, adaptag:ﬁo e readaptacdo dos servidores; .

. Partlclpar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior

}h erarquico;

|- Obedecer as normas de seguranga;

‘- Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e

demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao

“exercicio das demais atividades;

- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de

1trabalho sob sua responsabilidade; e

i Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.




PREFEITURA DO MUNICIP10 DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. ©207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete(@caieiras.sp.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

_ DESCRICAO DO CARGO . o

'CARGO: Técnico em Recursos Humanos

E*‘ORMA DE PROVIMENTO: Efetivo J

ORGAO DE LOTACAO Secretaria Mun:é;pajlilide Admmlstracao | - J
ATRIBUICOES " )

- Reallzar procedimentos de administracdo de pessoal com conhecimento da leglslagao

‘ trabalhista e previdenciaria;

-- Orientar sobre a importancia da seguranga no trabalho e da safide ocupacional;

|- Prestar servicos de comunicagdo, lideranga, motivagdo, formagdo de equipes e’
'desenvolvimento de pessoal; '
- Planejar e avaliar as atividades administrativas com visdo sistémica e foco em resultados;

. Auxiliar gestores na tomada de decisGes e orientar adequadamente os funcionarios sobre a

‘implantagdo de novas politicas;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superlor

 hierarquico;

|- Obedecer as normas de seguranga;

|- Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e

-demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata; E
.- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao

rexercicio das demais atividades;

- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
'trabalho, sob sua responsabilidade; e :
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. © 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete@caieiras.sp.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

CARGO Anallsta de Informatlca ) J

FORMA DE PROVIMEN TO: Efetlvo -
ORGAO DE LOTACAO Secretaria Mumcnpal de Admmlstrag:ao

? ATRIBUICOES

1,“ I . .
- Controlar chamados de as31stenc1a técnica dos equ1pamentos de informética e

-telecomunicagses;

- Cadastrar e manter dados dos usudarios de informaética;
- Preparar e instalar equipamentos de informatica, pontos de rede (dados e voz) e software; !
- Prestar atendimento e fornecer suporte técnico necessario para a manutengfo do sistema de
informagdo e de telecomunicagdes (dados e voz);

- Desenvolver novos programas, documentando, implantando e alterando sistemas de:
. processamento de dados, analisando necessidades, avaliando a viabilidade dos projetos ¢!
respectivos objetivos, planejando as etapas de seu desenvolvimento, dimensionando bases de

dados, verificando arquivos e relatorios, consultando usudrios para indicar solu¢Ges adequadas;

- integrar e editar dados cartograficos, estruturando e validando dados provenientes de varlas;
fontes; ‘
- Capacitar e orientar usudrios no uso de ferramentas computacionais, aplicativos e
\ equipamentos de informatica;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superlor :
hlerarqulco

| - Obedecer as normas de seguranga;

- Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e [
.demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

|- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
-exercicio das demais atividades;

- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
.trabalho sob sua responsabilidade; e

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. ° 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO ~ CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete(@caieiras.sp.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO DO CARGO

CARGO Ass1stente de Servng:os de Informatlca
F ORMA DE PROVIMENTO Efetlvo

ORGAO DE LOTACAO Secretaria Mumclpal de Admlmstrag:ao S
1 _ ATRIBUICOES

- Superv151onar o sistema de comunicag@o e telefonia ﬁxa e movel, atendendo sohcntagoes dos

‘usudrios de todas as secretarias e setores, a respeito de manutengdo e instalagio de novos

lramais, mudangas de enderecos, reclamagbes de defeitos, cadastros de senhas e demais-
'Servigos necessarios;

.- Elaborar relatérios mensais de despesas de comunicagéo, das diversas secretarias e setores;

. Auxiliar os analistas nas tarefas de tecnologia da informagdo, geoprocessamento, banco de

‘dados e rede de telecomunicagdes;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior '

hierarquico;

- Obedecer as normas de seguranga;

- Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e

-demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

|- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao'
“exercicio das demais atividades;

- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de

ntrabalho sob sua responsabilidade; e

.- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungfio.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. © 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete(@caieiras.sp.gov.br

DESCRICAO DO CARGO
CARGO Tecnlco em Informatica
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

ORGAO DE LOTACAO Secretana Mumclpal de Admlmstracao

ATRIBUICOES

f - e e

|- Coordenar a 1mplantag:ao e fi scallzagao da politica de informatizagdo do municipio;

- Propor as medidas de otimizagdo dos equipamentos de informética da Prefeitura;

- Propor a reformulagdo da politica de gerenciamento da informatica do municipio quando |
| necessaria; :
- Assessorar compras de equipamentos e suprimentos de informatica, fornecendo
.especificagdes técnicas para otimizagdo de compra dos mesmos;
|- Dar suporte aos usudrios da rede de comunicagdo, observando e verificando todos os,
‘aplicativos e programas, para manutengio de rede e apoio administrativo; :
- Zelar pela preservacdo e guarda de qualquer aparelhagem, instrumental ou equipamento,
| observando sua correta utilizagdo, para manté-los em perfeito funcionamento. :
|- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
| hierarquico;

- Obedecer as normas de seguranga;

- Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e
'demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

1- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
rexercicio das demais atividades;
'- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de|

trabalho, sob sua responsabilidade; e
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funggo.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. © 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete(@caieiras.sp.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

CARGO Analista em Georreferenclamento

FORMA DE PROVIl\/IENTO Efetivo

ORGAO DE LOTACAO Secretarla Mumcnpal de Admlmstra(;ao

1 ATRIBUICOES

7 -Planejar, analisar, avahar prOJetar coordenar e desenvolver servng:os de geoprocessamento
- Prospectar novas tecnologias, avaliando suas caracteristicas e solugdes;
'- Manter contato com os usuarios, identificando suas necessidades de sistema de informagéo
‘ geogréf’ ica;
- Propor solugdes de geoprocessamento;
i- Conceber, especificar, modelar, desenvolver, testar, homologar, implantar e documentar
‘sistema de informagdo geografica;
:- Elaborar especificagdes técnicas para aquisi¢do de produtos e servigos de geoprocessamento;
.- Controlar a qualidade dos servigos e produtos contratados e desenvolvidos;
.- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
? hierarquico;

- Obedecer as normas de seguranga;
‘- Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e
demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;
'~ Operar equipamentos e sistemas de informaética e outros, quando autorizado e necessario ao
rexercicio das demais atividades;
- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
‘trabalho sob sua responsabilidade; e
i- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungfo.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. © 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete(@caieiras.sp.gov.br

DESCRICAO DO CARGO

'CARGO: Analista Legislativo

'FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

@iE:{d DE LOTACAO: Secreta
E ATRIBUICOES

ria Municipal de Administracio

'- Preparar e providenciar o registro, publicago e expedi¢do dos atos do Prefeito;

- Preparar Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Orientagdes Normativas;
- Acompanhar os andamentos de projetos e reunides;
- Administrar os sistemas de comunicagdo e arquivamento eficaz dos documentos da
' Administragio Municipal;

- Coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicagio do expediente oficial da
' Administragdo Municipal, e também o andamento dos documentos da Prefeitura;

- Coordenar as atividades da recepgdo, estabelecendo agdes administrativas, orientando para
lorganizagdo do servigo piblico;

- Organizar as atividades rotineiras do Gabinete da Secretdria de Administrag¢io, implantando
-politicas e procedimentos pelo executivo, para estabelecimento e controle de meios,
'especificos;
- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
‘hierarquico; ‘
" - Fornecer de subsidios a elaboragdo de documentos de natureza executiva e administrativa;
- Coletar dados e informagdes para organizagio e atualizagdo, relativos a matéria executiva,’
administrativa, financeira e orgamentaria; |
- Obedecer as normas de seguranga;

- Executar outras atividades afins a4 sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e
1 demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
‘trabalho, sob sua responsabilidade; e '
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

I



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. ° 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete@caieiras.sp.gov.br

* DESCRICAO DO CARGO

CARGO Tecmco Leglslatlvo

FORMA DE PROVIMENTO Efetivo
LORGAO DE LOTACAO: Secretaria Mumclpal de Admlmstra(;ao

L ATRIBUICOES

- Dlgltar cartas of|c1os memorando relatdrios, tabelas 51mples formularlos atas e demals
-documentos, a partir de minutas e rascunhos;
|- Atualizar ficharios, sistemas e arquivos de correspondéncias e documentos;
‘ - Proceder a autuag@o e ao controle dos processos em tramitagao;
- Receber, protocolar e distribuir correspondéncias, encomendas e outros documentos,
_controlando sua movimentag@o e encaminhamento ao setor destinado;
|- Assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais na elaboragio de pareceres em matérias de
.carater legislativo; :
- Confeccionar as Atas das reunides, bem como das Audiéncias Piiblicas;
|- Assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais na elaboragio de pareceres em matérias de
f carater legislativo;
- Ler, anotar, estabelecer prioridades, distribuir correspondéncias e outros documentos,
| utilizando meios de registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;
- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior’
- hierarquico;
- Obedecer as normas de seguranga;
|- Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e
“demandas da 4rea e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;
.- Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado € necessario ao .
exercicio das demais atividades;
- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de-
trabalho, sob sua responsabilidade; e
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funggo.
!




