PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Dr. Vito Ardito Lerarie, Perfeito Municipal de
T A o F T L S TR AL L U F. B 3
. Pindamonhangaba, faz saber que a Camara de Vereadores de
Pindamonhangaba aprova e ¢le promulga a segumte Lei:-

I — 01 (um) Assistente Comercial |
- Subordinado a Fundacdo Dr. Jofio Romeiro
Salarios Mensais -R$424 58 — Ref 24
|
IV — 03 (tres) Assistente Técnico
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PALACETE 10 DE JULHO ]

RUA DEP. CLARO CESAR, 33 - CP 52 - CEP 12400-220 - PINDAMONHANGABA - SP - TEL/FAX: (PABX) (12) 244-80001



%
1
1
1
1

\

| £
o
@w
< 2
<
11] 3
< a
o o Q Qo O o W \VM
< o B 7?3 = 2
< TR =B D SR @
= g S > ) ot
I =) 2 = B
g g 5 -2 o & )
N ) B ] 0..0 = " %
G .8 5 = o .
o N 2 & E < 2 .
= G o 2 n Q9 ; =
? o & g < Qe =
A S o.m_ 1nn1.u .._C m\..“ me O
o L g & S £ o o N
¢ =] =t 0 n\v o o
< 9 5 agx @.2 B <
m D D S ”b i) ..“w .,mw o :
< w20 om v = e R = <
o sSER 3% £2 < :
E O Lo o A mWU hb a.u" E-_ el W
o< 2 & v 3 = (5 N
@ o0 s ™ © _w , ~ ol 3
L W Qo W m > h T mNu
- A QR o o8 o 3 2|8
< E > T g 3 2| S
O T o g .8 S s = 2
0. & E"EE Q9% 8 24 nE
PEY _AM = e., ow_r ”M n”m., D L .mmm Q mw =
o 20 ¢ S E o o - S
N = _ > D (et " loyd ) . .
& o B S-S = wl g
= 4088 %8 5§ 5§
20 2 9 m O o8 w3
M & gy -+ ot Qo= < Q) @] o1l 8
=B BRI ..m. Lo oS NN N
& - e M & S - 2| ¢
< SEfe 2,8 282 -
o <z &% Oz2g 2 5§ 8 :
o s . -~ -
ZE8 T28 “T=2:
- T O N .._M a4 &
= =S 2 =3 & & o
— R ] b WA aw o
R To IS L @
Ll Sl 8 S 8 £ :
I = E 2 & S 5
L = I =0 o ..U,1
o SYRP L Q o © .
D n W9 O W o
. 0 © 2 Lo 3 O
5T WD = & & :
B 2 S T v g
i R , ! - «
2 2 % oo o <
2 B - = g a9 ;
En E O [ = i
2 B8 5 0 @ = 0
w2 Ay QD o O v %
<
pr)
O
o
w
¢ L °
" <
o]
o




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

- Administrar o setor que lhe foi confiado

1 on , buscando conseguir que o
mesmo cumpra com suas finalidades, de forma eficiente, através de um
trabalho sério e planejado, em beneficio da comunidade, mantendo
informado do tudo que acontece com a Fundagéo

- Abertura e fechamento do livro cab
- Coordenar o controle de ponto do pessoal;
- Elaborar folha de pagamento;
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- Par uuoal na elaboracio e execugdo dos relatdrios

- Direcionar os servigos relativos a processos licitatorios;

- Coordenar, dirigir as montagem dos processos para o Tribunal de
Contas;

- Executar servigos burocriticos quando solicitados pela Dire¢io da
Fundagao Dr. Jodo Romeiro.

Ou
Requ mtus para preenchimento:
- Instruciio e Habili =;Z_9 Profissional — 2° Grau completo

- 03 (ires) anos de experiéncia comprovada -
- Nogées de Departamento Pessoal, Informatica cs_ltabihd-._ --e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

‘onfeccio irias, no a |
. - Fazer controle de bancas;
- Elaborar oficios para o Forum, Justica do Trabalho e outros;

- 02 (dois) anos de experiéncia comprovada
- Nog8es de Informatica, escrita fiscal
- Cargo regido pela CLT (Consolidacio das Leis Trabalhistas), € provido
® de concurse publico
- Idoneidade morai e profissional
a
PALACETE 10 DE JULHO C
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ESTADO DE SAO PAULO

- Dar total assisténcia nas vendas de publicidade e assinaturas do jornal,
permanentes aos chentes

- Organizar a dC‘-p 30 do jornal em eventos diversos;

- Enwviar cartas e visitar clientes para participacao em edigoes especiais

- Cobrancga dos antincios e '%s51°t1:3<

- [Executar servigos burocraticos quando solicitados pela Duregao da
Fundagdo Dr. Jodo Romeiro.

rIoraﬁ O previsto em Lei de 40 horas semanais
Outras: M anter contato com o publico

Requisitos para preenchimento:

- Instrucdo e Habilitacdo Profissional — 2° Grau completo

- 02 (dois) anos de exper eriéncia comprovada
- Nogdes de Informatica publicida._.c

e
- Cargo regido pela CLT (Consolidacao das Leis Trabalhistas), ¢ provido
de concurso publico.

~

- Idoneidade moral e profissional

PALACETE 10 DE JULHO
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ESTADO DE SAO PAULO

- Assessorar o Presidente da Fundagfo e ou seus subordinados nas

Descricie das atribuigdes:

onder pela unidade quando lhe for atribuida;
eci;gzr e revisar textos diversos;
Participar de eventos quando escalado;
‘azer tr abddms de digitagdo em computador;
articipar de projetos e programas da Fundagi
Jugerir normas e procedimentos, observ 1do a necessidade da Fundacio;
- Executar tmdades correlatas que lhe forem atribuidas por superior

hierarquic

7’ ’,U

1
W 'y T "

Condicgdes de Trabalho:

Horario: O previsto em Lei de 40 hora S semanais.
Outras: Manter contato com o piblic

Requisitos para preenchimento

Instrucio: 2° grau completo

- Expenen(:ia minima comprovada de 03 anos.
- Nog¢0es de Informatica, Lingua Portuguesa
- Cargo regido pela CLT (Consolidacdo das Leis Tra
- Idoneidade moral e profissional

- OBSERVACAOQ: Atividades sujeita a trabalhe noturno

PALACETE 10 DE JULHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Operar computadores eletronicos, regulando seus mecanismos, acionando
os dispositivos de comando, observande e rw;.t olando  seu
funcionamento, para processar os programas elaborados. Assessorar 0s
servigos de mformatica da Fundagdo Dr.. Jodo Romeiro.

Descriciio das atribuicdes:
Respon‘..,-_ pe ela unidade quando the for atribuida;
Analisar, antes do processamento, o programa a ser executado, estudando
as indic 5 s ¢ mnstalag@es do s S.e ma determiado, para assegurar-se da
LO"It:lad "-‘1-9&0 de todas as mformacdes necessarias as operagdes;
Montar paginas de jornal nos programas adequados;

Regular os mecanismos de controle do computador e equipamentos
complementares, baseando-se na programago recebida, para assegurar o
perfeito funcionamento do mesmo;

Acompanhar as operagdes em execugdo, intepretando as mensagens
dadas pelo computador, verificando a alimentacio do equipamento,
regulaidade de impressdo, concorddncia aparente de resultados e
funcionamento, identificar erros e adotar as medidas prescritas para
corrigi-los on _eporta -los ao res nséve!;

Fazer escanecamento de fotos e ilustragdes diversas

Consu.ltara nt rnet para obte ng.ﬁ de hformagoes ecessarias;

Enviar e receber textos e fotos, por meio da interne

Fazer todo trabalho de digitagdo er computador

Participar de projetos e programas undacio;

Sugerir normas e procedlmﬂqtos obs ervando a necessidade da Fundagio;

Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior

PALACETE 10 DE JULHO
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PREFEITURA

MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Horario: O previsto em Lei de 40 horas semanais
QOutras: l\m,i‘l-er contato com ¢ puiblico
Requisitos para preenchimenio

Instru au completo

- Expeniéncia minima comprovada de 03 anos
- Conhecimentos: Core!l Draw, Page Maker e Fotoshop (para o operador
computador 1)
- Conhecimentos itagdo, windows, word, Editor de Textos (para o
operador de campmador il).
- Cargo regido pela CLT (Consolidagdo das Leis Trabalhista)
() - ldoneidade m ora’i e profissional
- OBSERVACAOQ: Atividades sujeita a trabalho noturno
®
PALACETE 10 DE JULHO lO
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ESTADO DE SAO PAULO

TONTMNANATAT n TT  ATYND MDD DAOT TTD
DENOMINACAQG: MONTADOR DE PASTUP

5
- Executar servicos de montagens de jornal na Fundagio Dr

- Montar paginas do jornal em vegetal e laser film;

- Digitar textos em computador;

- S.}perv onar a impressdo do jornal na grafica;
Resj uando Ihe for atribuida;

Outras: Manter contato com o piiblico
Requisitos para preenchimento

Instrugdio: 2° grau completo

- Experiéncia minima comprovada de 03 anos.

- Nogdes de Informatica, e Montagem de . J‘""I

- Cargo regido peia CLT ( '”‘onsohda(:z‘to das Leis Trabalhista)
- Idoneidade moral e profissional

- OBSERVACAO: Atividades sujeita a trabalhoe neturne

PALACETE 10 DE JULHO

e
- Qu_g Tir NOrmas € proce f‘_"zeqtos observando a necessidade da Fundacio;
ativida d correiatas que Ihe forem atribuidas por superior

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

o >
Zelar pela conservagao dos veiculos que lhe forem destinados;
C‘v municar an seu superior hierarquico qualguer anomalia no

Pr ovidenciar o av.astecnneﬂ-e de combustivel, agua e lubrificantes;
Fazer reparos de urgéncia,

Recolher o veiculo a Fundagfie, quando concluido o servigo.

- Executar atividades correlatas que the forem atnbui s por superior
hierarquico
Condicdes de Trabalho:

Requisitos para preenchimento
Instrucgie: 2° grau completo

ofissional
Ca_rgu regido pela CLT (Consolidagio das Leis Trabalhista)
Idoneidade moral e profissional
OBSERVACAQ: Atividades sujeita a trabalho noturne, e aos

sabados, domingos e feriados.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Descriciio das atribuicdes:

- Zelar pelo trabalho que the fo1 confiado;

- Disti buir 0s jornais ao a sinantes e anunciantes;

- Comunicar ao seu superior hierarquico qualquer anomalia no que po
ventura ocorra,

- Coordenar ¢ dirigir os pagamentos e recebimentos diversos e outros;

- Executar ’tmdades correlatas que the forem atribuidas por superior
l rarquico;

a

Sugerir normas e procedimentos, observando a necessidade da Fundagdo.

C ondi¢des de Trabalho: ‘

Horario: O previsto em Lei de 40 horas semanais.

Outras: Manter contato com o publico

Requisitos para preenchimento

Instrucfio: 1° grau incompleto

- Experi€éncia minima comprovada de 01 ano.

Habilitacio Prefissional: Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo de
motociclista.

o regido p la CLT ( Copsohdar‘ao das Leis Trabalhista)

- OBS“RVACAO: Atnvndades sujeita a trabaiho neturno, e aos

PALACETE 10 DE JULHO is
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

~SAR

® - Manter a ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho,
Scn'ando as normas e n‘strugé“s para preveiir acidentes;
- Dispor quanto a limpeza, de louga, talheres e utensilios , pmvidencia_ldo
sua lavagem e guarda-ios deixando em condi¢Ges de uso imediato;
- Comunicar ac seu superior imediato quaisquer a Onnahf*?des, técnicas,

auminm ativas ou funcionais;
os movets, paredes, portas , escadas, pisos etc...
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Condicdes de Trabalho:
Horario: O previsto em Lei de 40 horas semanais.
Outras: Manter contato com o publico
Requisitos para preenchimento
Instrucfio: 1° grau incompleto

Experiéncia minima comprovada
® - Conhecimentos: serviges g
b | 8

Leis Trabalhista)
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