PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

LEI MUNICIPAL N°. 1.785, DE 29 DE JUNHO DE 2009

“Altera os Anexos da Lei 01.610, de 25 de maio de
2006, que dispbe sobre a reestruturagéo
administrativa, estabelecendo o sistema de evolugéo
funcional e o0 respectivo plano de cargos,
vencimentos e carreiras da Prefeitura Municipal de
Rio Grande da Serra, e da outras providéncias.

ADLER ALFREDO JARDIM TEIXEIRA, Prefeito do Municipio de Rio
Grande da Serra, no uso das atribuicbes que Ihecsderidas por Lei, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a segliei:

Art. 1°. — Ficam extintos os seguintes cargos do Quadnmdemte — Anexo
Il da Lei 1.610, de 25 de maio de 2006:

I- 12 (doze) cargos de Agente Técnico;
[I- 01 (um) cargo de Auxiliar de Pessoal,
l1I- 08 (oito) cargos de Auxiliar de Servicos Exies.

Art. 2°. — Fica criado no Quadro Permanente — Anexo |l €lall610/06 e no
Anexo — Atribuigcbes dos Cargos — do Decretdli898, de 05 de janeiro de 2000, 04 (quatro)
cargos de Assistente Juridico, com as seguintiesiigfies:

ASSISTENTE JURIDICO
Exercer as fungdes de consultoria de todos os érigéernos da Secretaria de Assuntos
Juridicos e Gabinete do Prefeito, emitindo paregepesquisando e oferecendo
alternativas, assistindo e dirimindo davidas, mmrigo ou verbalmente e, pronunciando-
se sobre questdes juridicas envolvendo atos adraiiies, processos, questbes
trabalhistas, licitagbes e outras demandas; elalmraapreciar minutas de resolugoes,
instrugbes normativas, circulares e demais atosrastnativos afins; revisar contratos,
termos, ajustes, acordos, distratos e aditivos, temo redigir termos de consorcios,
convénios outros atos desta espécie, observandepestos técnico-juridicos; controlar
0s processos administrativos da inscri¢cdo e coardaglivida ativa, quando determinado
pela Procuradoria do Municipio, bem como expedissinar intimacdes, notificacdes,
editais, avisos e outros documentos relacionadwmsecoobranca da divida ativa; estudar
a matéria juridica e de outra natureza, pesquiseddigos, leis, Constituicdes (Federal e
Estadual) e Lei Orgénica do Municipio, jurisprudéne outros documentos, para
adequar os fatos a legislacdo aplicavel; respormigsulta sobre interpretacdes de textos
legais; elaborar informagbes nos mandados de segyraa pedido do procurador
responsavel; zelar pelo cumprimento das normasldixgela Seguranca do Trabalho,
bem como pela adequada utilizagdo, guarda e maddetos EPI's; executar outras

A”R%{)gﬂofor\?wé A
Av. Dom Pedro I, n° 10, Centro, Rio Grande da S&m— CEP 09450-000 - PABX 4820-8200.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

atividades afins, inclusive as editadas no respecggulamento da profissdo, somente
podendo agir em procedimentos internos da Se@agthriconhecimento do Secretério de
Assuntos Juridicos e dos Procuradores Municipais.
PRE-REQUISITOS

Superior completo em Direito, com registro na Ordkrs Advogados do Brasil.

Art. 3°. — Fica criado no Quadro Permanente — Anexo |l €lall610/06 e no
Anexo — Atribuicdes dos Cargos — do Decretd /8398, de 05 de janeiro de 2000, 2 (dois) cargos
de Assistente de Pessoal, com as seguintes afdsuiic

ASSISTENTE DE PESSOAL
Executar servigcos administrativos relacionadosistersa de administragéo de pessoal e
recursos humanos; digitar memorandos, oficios,tods e demais documentos
relacionados a rotina administrativa da unidad®eeursos Humanos; receber, registrar
e controlar a tramitagdo de processos e papéanizeg e manter atualizado o arquivo de
documentos da unidade, classificando-os por assentoordem alfabética, visando a
agilizacdo de informacdes; manter arquivos dasasoge textos digitados; atender as
pessoas que procuram a unidade, inteirando-sesdostas a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informacgdes desejadas; executasaatividades correlatas determinadas
pelo superior imediato.
PRE-REQUISITOS
Ensino Médio completo.

Art. 4°. — Fica criado no Quadro Permanente — Anexo |l €lall610/06 e no
Anexo — Atribui¢cdes dos Cargos — do Decretdl 1898, de 05 de janeiro de 2000, 22 (vinte e
dois) cargos de Assistente Administrativo, comeggigites atribuigdes:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Executar servi¢os de digitacéo de correspondémt@sas e externas, preenchimento de
guias, notificacdes, formularios e fichas; efetuarexebimento e expedicdo de
documentos diversos registrando em livros apropsiadtende chamadas telefonicas,
anota ou envia recados e dados de rotina; organimantém atualizado o arquivo de
documentos da unidade, classificando-os por assomt@ddigo, visando sua pronta
localizacdo quando necessério; controla e requasiposicao do material de escritorio,
opera maquinas como calculadoras, xérox, datil@geafoutras, executa outras tarefas
que Ihe forem determinadas pelo superior imediaiecia servicos de apoio nas areas
de administragdo, finangcas e logistica, atende ldigmiem geral, fornece e recebe
informacdes sobre produtos e servigcos; trata dardentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario; prepara relatorios e lp&si executa servigcos gerais de
escritérios.
PRE-REQUISITOS
Ensino Médio completo.
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Art. 5°. — O Quadro Permanente — Anexo Il - Cargos de prenio efetivo
distribuidos por Secretaria, da Le? ©.610 de 25 de maio de 2006, passa a vigorar em
conformidade com os Anexos desta Lei.

Art. 6°. — O Quadro Complementar — Anexo Il - Provimento @misséo, da
Lei n2 1.610 de 25 de maio de 2006, passa a vigorar afarcoidade com 0os Anexos desta Lel.

Art. 7°. — Ficam alterados os Anexos I, I, 1V, e VIII, deelLMunicipal n°.
1.610, de 25 de maio de 2.006, que passam a vigomaconformidade com os Anexos que
fazem parte integrante desta Lei.

Art. 8°. - Os demais anexos integrantes da Lei Municipal 10, de 25 de
maio de 2.006, permanecem inalterados.

Art. 9°. — As despesas com a execucado desta lei correr@mpia de dotacdes
préprias consignadas em orgamento, complementadascsssarias.

Art. 10. — Esta Lei entra em vigor na data de sua aproyagiogadas as
disposi¢Bes em contrario.

Prefeitura do Municipio de Rio Grande da Serra28mde junho de 2009 - 45°.
Ano de Emancipagéo Politico-Administrativa do Mupia.

ADLER ALFREDO JARDIM TEIXEIRA
Prefeito

PjLei n®.30/2009 =PM
Autografo n°. 036.06.2009 = CM
Processo n°. 1.195/09 = PM

Publicado no quadro de editais na mesma data enpetansa na forma da lei

Mmfgﬂoforvooé A
Av. Dom Pedro I, n° 10, Centro, Rio Grande da S&m— CEP 09450-000 - PABX 4820-8200.




