LEI 561/16, de 02 de marco de 2016.

Cria vagas para os cargos que especifica,
promove alteracdes necessarias na Lei
Municipal n. 131, de 2 de fevereiro de 2005.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JOAO RAMALHO,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, FAZ SABER que a
Céamara Municipal aprovou e ele Sanciona e Promulga a seguinte LEI:

Art. 1°. Ficam criadas 03 (tres) novas vagas para 0 cargo de auxiliar
operacional do quadro permanente de pessoal efetivo da Prefeitura Municipal
de Jodo Ramalho.

Paragrafo Unico. Em virtude da criagdo das vagas previstas no caput, a
Tabela Unica, do Anexo Il, da Lei Municipal n. 131, de 2 de fevereiro de
2005, passa a vigorar com as seguintes alteracdes 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 execucéo de atividades de apoio operacional, administrativo e técnico em
gualquer setor da Administracao.

Descricdo Detalhada das Atribuicbes e Funcdes

Compilar e transferir dados, consultar arquivos eletrbnicos ou em meio fisico para o
preenchimento de fichas, planilhas, formularios; Receber materiais de fornecedores, conferindo
especificacdes, a correta descriminacdo das notas fiscais, requisicbes e outros dados
compativeis, permitindo, observado os procedimentos legais definidos, a recep¢cdo do material;
Prestar apoio administrativo aos diversos érgdos da Prefeitura, atuando no preenchimento de
formularios especificos, levantamento de dados e tratamento estatistico de pouca complexidade,
controles diversos envolvendo movimentacdo de materiais, veiculos, pessoas, protocolos dentre
outros; Efetuar calculos complementares a sua atividade funcional, registrando, transportando
dados e aferindo resultados, utilizando-se de planilhas eletrOnicas compativeis; Executar e
atender as necessidades e especificidades do 6rgdo no qual estiver lotado. Controlar a entrada e
saida de visitantes; Auxiliar na localizacédo 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 prestacdo de informacdes 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 ligagdes
telefébnicas destinadas a unidade administrativa onde estiver lotado, filtrando os assuntos e




encaminhando a ligacdo conforme a disponibilidade da pessoa procurada, dando a solugdo mais
apropriada em cada caso. Fazer ligagGes externas e internas, transferindo a ligagdo para o
solicitante ou transmitindo o recado quando necessario. Organizar e manter registros de agenda
dos superiores, dispondo horarios de reunifes, avisando as pessoas participantes previamente
sobre datas e horarios. Executar servicos de apoio nas &reas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica; tratar de documentos e correspondéncias variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas;
executar servicos 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 pretenses para prestar-
lhes informagBes e/ou encaminha-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; Aprovacdo em
concurso publico de provas ou provas e titulos; Inspecdo e
Requisitos de Provimento | avaliagdo médica de carater eliminatério; Podem ser
e Exigéncias de Ingresso solicitadas outras exigéncias vmcu]adas ao exercicio do cargo

ou funcdo contemplados no edital de regulamentagdo do
concurso publico; Escolaridade minima: Curso de Nivel Médio

Completo.
Quantidade 07
Referéncia 03
Jornada de trabalho 40 horas semanais

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

Cémara Municipal de Jodo Ramalho, 02 de margo de 2016.

PATRICIA APARECIDA PACIFICO
Presidente



