LEI 544 de 23 de abril de 2015.

Cria vagas para 0s cargos que especifica,
acrescenta cargo no quadro transitorio em
extingdo do quadro de pessoal efetivo da
Prefeitura Municipal de Jodo Ramalho e altera
os dispositivos que indica da Lei Municipal n.
131, de 2 de fevereiro de 2005 e da Lei
Municipal n. 487, de 4 de dezembro de 2013.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JOAO RAMALHO, Estado
de S&o Paulo, no uso de suas atribuigbes legais, FAZ SABER que a Camara
Municipal aprovou e ele Sanciona e Promulga a seguinte LEI:

Art. 1° Ficam criadas 02 (duas) novas vagas para o0 cargo de auxiliar
operacional e 04 (quatro) novas vagas para o0 cargo de auxiliar de servi¢os
gerais, ambos do quadro permanente de pessoal efetivo da Prefeitura Municipal
de Jodo Ramalho.

Paragrafo Unico. Em virtude da criacdo das vagas previstas no caput, a Tabela
Unica, do Anexo I, da Lei Municipal n. 131, de 2 de fevereiro de 2005, passa a
vigorar com as seguintes alteragbes conforme seguem abaixo:

ANEXO I
(Lei Municipal n. 131, de 2 de fevereiro de 2005)
TABELA UNICA

TITULO, DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E FUNCOES, REQUISITOS DE PROVIMENTO
E EXIGENCIAS DE INGRESSO, QUANTIDADE, REFERENCIA e JORNADA DE
TRABALHO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE JOAO RAMALHO

Titulo do Cargo: Auxiliar Operacional

Descricdo Sumaria das Atribuicdes e Funcdes

Executar ou auxilia na execugao de atividades de apoio operacional, administrativo e técnico em
gualquer setor da Administracao.

Descricdo Detalhada das Atribuicdes e Funcdes

Compilar e transferir dados, consultar arquivos eletrénicos ou em meio fisico para o preenchimento
de fichas, planilhas, formularios; Receber materiais de fornecedores, conferindo especificagdes, a
correta descriminagdo das notas fiscais, requisicdbes e outros dados compativeis, permitindo,
observado os procedimentos legais definidos, a recepcdo do material; Prestar apoio administrativo
aos diversos o6rgdos da Prefeitura, atuando no preenchimento de formularios especificos,
levantamento de dados e tratamento estatistico de pouca complexidade, controles diversos
envolvendo movimentagdo de materiais, veiculos, pessoas, protocolos dentre outros; Efetuar
célculos complementares a sua atividade funcional, registrando, transportando dados e aferindo
resultados, utilizando-se de planilhas eletrénicas compativeis; Executar e atender as necessidades e
especificidades do érgdo no qual estiver lotado. Controlar a entrada e saida de visitantes; Auxiliar na
localizacdo de Diretores e demais funcionarios para atendimento de visitantes da Secretaria;




Receber e interagir com o publico que procura a Secretaria, de forma agradavel, solicita e
colaborativa para prestagéo de informag8es e no encaminhamento as pessoas procuradas; Elaborar
e redigir documentos simples (correspondéncia, oficios, planilhas, relatérios)quando que se fizerem
necessarios; Prestar atendimento ao publico e receber ligagcGes telefénicas destinadas a unidade
administrativa onde estiver lotado, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagcdo conforme a
disponibilidade da pessoa procurada, dando a solugdo mais apropriada em cada caso. Fazer
ligacBes externas e internas, transferindo a ligacdo para o solicitante ou transmitindo o recado
quando necessario. Organizar e manter registros de agenda dos superiores, dispondo horarios de
reunides, avisando as pessoas participantes previamente sobre datas e horarios. Executar servicos
de apoio nas areas de recursos humanos, administragédo, financas e logistica; tratar de documentos
e correspondéncias variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais de escritério e apoio administrativo junto aos
diversos departamentos e unidades organizacionais da Prefeitura Municipal; coordenar e controlar
equipes e atividades; organizar eventos e viagens; executar outras atividades correlatas; marcar
entrevistas ou reunides e receber cidaddos ou visitantes, identificando e averiguando suas pretensdes
para prestar-lhes informagdes e/ou encaminhé-los as pessoas ou unidades administrativas solicitadas, Executa
outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe; Aprovagdo em
concurso publico de provas ou provas e titulos; Inspegdo e
Requisitos de Provimento e avalia(;éo_médi_ca de_ carater eIiminatérig;_ Podem ser solicitadas
Exigéncias de Ingresso outras exigéncias w_nculadas ao exercicio do cargo ou f}un_g:éo
contemplados no edital de regulamentacdo do concurso publico;
Escolaridade minima: Curso de Nivel Médio Completo.

Quantidade 04
Referéncia 03
Jornada de trabalho 40 horas semanais

Titulo do Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Descricdo Sumaria das Atribuicdes e Funcdes

Realizar servicos gerais de limpeza e conservagdo de instalacdes, modveis, equipamentos e
utensilios em geral,nas unidades administrativas da Prefeitura Municipal, bem como atividades
relacionadas e manutencao e controle da frota municipal.

Descricdo Detalhada das Atribuicbes e Funcdes

Executa o servico de limpeza das vias, utilizando pas, vassouras apropriadas, ferramentas e
maquinas, para manter a conservagdo e limpeza do municipio; Prepara a terra, rebaixando, se
necessario, adubando e corrigindo suas deficiéncias, para receber mudas e plantas; Auxilia na poda
das plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para manter o ambiente
harmonico, limpo e agradavel; Combate as pragas e controla as doengas, utilizando produtos
quimicos naturais, para evitar a propagacdo e o desequilibrio da natureza; Separa os entulhos em
tipos, empilhando-os para processar 0 reaproveitamento ou sucateamento, afim de proteger o
ambiente; Cuida da conservagcdo de areas internas e externas, executando a limpeza e a
manutencdo das instalacdes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em
maquinas e equipamentos eletrénicos, restauracao de alvenaria, pintura e outros; Executa servigos
de troca de lampadas, instalagdes de luminarias, atendendo a solicitagbes, para garantir o
desenvolvimento dos trabalhos; Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e
areas adjacentes ao poder publico, verificando se portas, janelas, portées e outras vias acesso estao
fechados corretamente, examinando as instalacdes hidraulicas e elétricas e constatando
irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessarias a fim de evitar roubos e
prevenir incéndios e outros danos; Reline e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo
péatio, que causem incomodo ou oferegcam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros
instrumentos apropriados para recolhé-lo; Efetua a poda e a capinacdo de ervas daninhas que
prejudiquem o aspecto e asseio do municipio; Auxilia na remogéo de méveis de uma sala para outras
ou de um departamento para outro, quando solicitado; Realiza pequenos reparos em imoveis,
moveis, divisérias, foros ou outros que se fizerem necessarios; Zela pela conservagdo dos
equipamentos, ferramentas e maquinas utlizadas, observando as normas de seguranca e
conservacao, para obter melhor aproveitamento.Realiza limpeza publica, coletando lixo e detritos.
Trabalho de limpeza, conservacéo e organizacdo de mobilias; Verificar a existéncia de material de
limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso; Manter arrumado o material sob sua
guarda; Lavar e limpar os cOmodos, patios, pisos, terragcos e demais dependéncias; Remover




transportar e arrumar moéveis e materiais diversos; Guardar e arranjar objetos, bem com transportar;
transmitir recados, entregar documentos nas agencias bancarias e correios; Varrer; lavar, encerar,
limpar paredes, janelas, portas, maquinas, méveis, equipamentos, executar servicos de limpeza em
escadarias, arquibancadas, areas e patios; manter as instala¢des sanitarias limpas; limpar carpetes,
lustres, lampadas, luminarias, fechaduras e olear méveis; trocar toalhas, colocar sabdo e papel
sanitario nos banheiros e lavatérios; remover lixos e detritos; desinfetar bens méveis e iméveis.
Executa o servico de limpeza das vias, utilizando pas, vassouras apropriadas, ferramentas e
maquinas, para manter a conservagdo e limpeza do municipio; Prepara a terra, rebaixando, se
necessario, adubando e corrigindo suas deficiéncias, para receber mudas e plantas; Auxilia na poda
das plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para manter o ambiente
harmonico, limpo e agradavel, Combate as pragas e controla as doencas, utilizando produtos
quimicos naturais, para evitar a propagacdo e o desequilibrio da natureza; Separa os entulhos em
tipos, empilhando-os para processar 0 reaproveitamento ou sucateamento, afim de proteger o
ambiente; Cuida da conservagdo de areas internas e externas, executando a limpeza e a
manutencdo das instalacdes, tais como servicos de pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em
magquinas e equipamentos eletronicos, restauracao de alvenaria, pintura e outros; Executa servigos
de troca de lampadas, instalacdes de luminéarias, atendendo a solicitagbes, para garantir o
desenvolvimento dos trabalhos; Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e
areas adjacentes ao poder publico, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias acesso estao
fechados corretamente, examinando as instalagbes hidraulicas e elétricas e constatando
irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessarias a fim de evitar roubos e
prevenir incéndios e outros danos; Reline e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo
patio, que causem incomodo ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros
instrumentos apropriados para recolhé-lo; Efetua a poda e a capinacdo de ervas daninhas que
prejudiqguem o aspecto e asseio do municipio; Auxilia na remocao de méveis de uma sala para outras
ou de um departamento para outro, quando solicitado; Realiza pequenos reparos em imoveis,
moveis, divisérias, foros ou outros que se fizerem necessarios; Zela pela conservagdo dos
equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas de seguranca e
conservacao, para obter melhor aproveitamento.Realiza limpeza publica, coletando lixo e detritos.
Trabalho de limpeza, conservacéo e organizacdo de mobilias; Verificar a existéncia de material de
limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso; Manter arrumado o material sob sua
guarda; Lavar e limpar os cOmodos, patios, pisos, terragcos e demais dependéncias; Remover
transportar e arrumar moéveis e materiais diversos; Guardar e arranjar objetos, bem com transportar;
transmitir recados, entregar documentos nas agencias bancarias e correios; Varrer; lavar, encerar,
limpar paredes, janelas, portas, maquinas, méveis, equipamentos, executar servi¢cos de limpeza em
escadarias, arquibancadas, areas e pétios; manter as instala¢des sanitarias limpas; limpar carpetes,
lustres, lampadas, luminarias, fechaduras e olear méveis; trocar toalhas, colocar sabdo e papel
sanitario nos banheiros e lavatérios; remover lixos e detritos; desinfetar bens mdveis e imdveis;
Executar tarefas manuais de carater simples, que exigem esforco fisico, certos conhecimentos e
habilidades elementares, como servicos de limpeza e pequenos reparos. Executar tarefas de carater
simples, com esforgo manual fisico, aplicando conhecimentos praticos adquiridos para a consecugao
dos trabalhos designados; Executar servicos de remocdo de entulhos em vias e logradouros
publicos, em galerias pluviais, esgotos e canais, na pavimentagdo de ruas, na conservagdo ou na
construcéo de obras civis realizando trabalhos de abrir valas, quebrar pedras, no reparo e soldagem,
simples, de pecas, materiais e equipamentos, auxiliar na instalagdo e manutencéo de dispositivos
elétricos, auxiliar na manutencdo de veiculos, na execu¢do de afiagcdo de ferramentas manuais;
Executar tarefas auxiliares no preparo de argamassas e na confeccdo de artefatos de concreto,
retirar pisos em concreto, preparar o solo para edificacdes e reformas, auxiliar na execug¢éo de outras
atividades para a conservacdo e construcdo de obras civis em instalagBes da prefeitura; Inspecionar
veiculos de passageiros e/ou carga, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de
detectar as causas de anormalidade de funcionamento; Executar servicos de borracharia,
lubrificacédo e lavagem de veiculos leves; Executar servicos auxiliares de manutengéo preventiva e
corretiva de veiculos, reparando ou substituindo pecas, fazendo ajustes, regulagens e lubrificacdes
convenientes; Ajustar a calibragem dos pneus, quando necessario, enchendo-os ou esvaziando-os
de ar comprimido, a fim de manté-los dentro das especificacdes definidas para o veiculo; Substituir
pneus avariados ou desgastados desmontando a roda do veiculo, aplicando, utilizando-se das
ferramentas adequadas; Reparar os diversos tipos de camaras de ar, consertando e recapando
partes avariadas ou desgastadas, com o auxilio de equipamento apropriado para restituir-lhes as
condicdes de uso; Lubrificar pecas de motores, tais como: dinamo, distribuidor, alternador,
elementos moveis da suspensao do veiculo, sistema de freio e de dire¢do, dentre outros, aplicando o
0leo com as especificacbes recomendadas, a fim de manter as condicbes adequadas de




trafegabilidade dos veiculos; Verificar o nivel e a viscosidade do 6leo do carter, caixa de cambio,
diferencial, 6leo hidraulico e demais reservatérios de éleo, para efetuar a troca ou apenas completar
o nivel de dleo recomendado; Limpar com jatos de 4gua ou com auxilio de ar sob pressao, os filtros
que protegem os diferentes sistemas do motor; Lavar as carrocerias € motores de veiculos,
aplicando produtos de limpeza especificos para cada parte do veiculo, cuidando para preservar os
sistemas elétricos e eletronicos de eventuais danos provocados por jatos de agua mal regulados;
Substituir pegas em veiculos automotores, com montagem e desmontagem e colocacédo de pecas;
Realizar avaliagcdo de pecas e elementos elétricos dos veiculos como: fusiveis, alternadores, motores
de partida, afericdo de carga de baterias dentre outros; Executar e atender as necessidades e
especificidades da area na qual estiver lotado.Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na
execucdo de outras atividades da area onde estiver lotado.

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe; Aprovagdo em
Requisitos de Provimento e | concurso publico de provas ou prova e titulos; Inspecdo e
Exigéncias de Ingresso avaliagdo médica de carater eliminatdrio; Podem ser solicitadas
outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo ou funcéo
contemplados no edital de regulamentagdo do concurso publico;
Escolaridade minima: Ser alfabetizado.

Quantidade 06
Referéncia 01
Jornada de trabalho 44 horas semanais

Art. 2°. Fica revogada a extincdo do cargo de auxiliar odontologico que passa a
ser inserido no quadro transitorio em extingdo do quadro de pessoal efetivo da
Prefeitura Municipal de Jodo Ramalho, removendo-o da tabela Unica prevista no
anexo Il da Lei Municipal n. 487, de 4 de dezembro de 2013.

Paragrafo Unico. Em virtude da insercdo do cargo prevista no caput, as tabelas |
e lll do Anexo | e a Tabela Unica, do Anexo Il, da Lei Municipal n. 131, de 2 de
fevereiro de 2005, passam a vigorar com as seguintes alteracdes conforme
seguem abaixo:

ANEXO |
(Lei Municipal n. 131, de 2 de fevereiro de 2005)

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO RAMALHO

TABELA | - DESCRICAO DOS CARGOS QUE INTEGRAM O QUADRO DE PESSOAL
EFETIVO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE JOAO RAMALHO

| Auxiliar odontolégico |

TABELAIII - DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO TRANSITORIO EM
EXTINCAO DO PODER EXECUTIVO DE MUNICIPAL

| Auxiliar odontolégico |

ANEXO I
(Lei Municipal n. 131, de 2 de fevereiro de 2005)
TABELA UNICA



TITULO, DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E FUNCOES, REQUISITOS DE PROVIMENTO
E EXIGENCIAS DE INGRESSO, QUANTIDADE, REFERENCIA e JORNADA DE
TRABALHO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE JOAO RAMALHO

Titulo do Cargo: Auxiliar odontolégico

Descricdo Sumaria das Atribuicdes e Funcdes

Organizar o ambiente de trabalho e realizar agbes de apoio ao atendimento clinico em
salde.

Descricdo Detalhada das Atribuicbes e Funcdes

Recepcionar os pacientes, marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas, manter em
ordem arquivo e fichario, preparar o paciente para o atendimento, auxiliar no atendimento
ao paciente, desempenhar tarefas afins sempre sob a supervisdo de um dentista.

Requisitos de Provimento e | Cargo a ser extinto na vacancia
Exigéncias de Ingresso

Quantidade 01
Referéncia 05
Jornada de trabalho 44 horas semanais

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Céamara Municipal de Jodo Ramalho, 23 de abril de 2015.

PATRICIA APARECIDA PACIFICO
Presidente



