LEI COMPLEMENTAR N° 126/2003

DISPOE SOBRE A CRIACAO DO
QUADRO DE CARGOS
PERMANENTES E EM COMISSAO DE
SERVIDORES, VINCULADO AO
[PREMUS -  INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
SERRANA.

VALERIO ANTONIO GALANTE, Prefeito Municipal de
Serrana, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legatis,

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona
e promulga a seguinte lei:

Art. 1°. Fica criado o Quadro de Cargos Permanente e em
Comissao de Servidores do IPREMUS — Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Serrana, constantes nos anexos I e I,
cujos requisitos para admissao encontram-se fixados no anexo III e IV, que
integram a presente Lei.

Art. 2°. A operacionalizagdo financeira e¢ administrativa do
Quadro de Cargos Permanentes ¢ em Comissdao de Servidores do
[PREMUS, serdo de responsabilidade da Diretoria Executiva do 6rgao.

Paragrafo Unico. Os Cargos de Provimento em Comissdo do
IPREMUS, serao de livre nomeacdo e exoneracao da Diretoria Executiva
do Instituto.

Art. 3°. Os cargos do IPREMUS serdo regidos pelo Regime
Estatutario dos Servidores Publicos do Municipio de Serrana, estando
estritamente vinculados ao Quadro de Salarios dos funcionarios publicos
Municipais e subordinados a Diretoria Executiva do IMPREMUS.

Art. 4°. As verbas necessarias a execucao desta Lei onerardo
dotacdes proprias do IPREMUS.



Art. 5°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

PACO MUNICIPAL ESTRELA D’ALVA
18 de setembro de 2003.

VALERIO ANTONIO GALANTE
PREFEITO MUNICIPAL

PUBLICADA NA SECRETARIA DA PREFEITURA
NA DATA SUPRA NO LOCAL DE COSTUME.

VALERIO ANTONIO GALANTE
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO1I

QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

Denominacao N° Cargos | Ref. | Vencimentos
Oficial Administrativo 02 06 |RS$ 440,67
Técnico em Contabilidade 01 10 |R$ 638,17

Auxiliar de Servi¢os 01 01 |R$ 390,00




ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominacio

N° Cargos

Padrao

Vencimentos

Encarregado de Atividades Técnicas
e Administrativas Previdenciarias

01

C-07

RS 680,72




ANEXO 1l

REQUISITOS PARA ADMISSAO — CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a for¢a do trabalho que se destina a executar
tarefas, sob supervisao, que exige um grau de conhecimento especifico da
rotina administrativa.

Presta assisténcia ao Instituto, emitindo pareceres, bem
como controla os servicos gerais de escritoério, compatibilizando os
programas administrativos com as demais medidas.

DESCRICAO DETALHADA:

Elabora pareceres sobre assuntos do Instituto, coletando e
analisando dados, para colaborar nos trabalhos técnicos administrativos.

Coordena e promove a execu¢do dos servigos gerais do
escritorio, verificando os documentos, para garantir os resultados do
Instituto.

Coordena e acompanha o processo licitatorio, verificando
o cumprimento da legislacdo pertinente, para assegurar a obtencdao dos
resultados.

Participa de projetos ou planos de organizacdo dos
servigos administrativos, compondo fluxograma, organogramas e demais
esquemas graficos, para garantir produtividade e eficiéncia dos servigos.

Efetua outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.



Especificacoes

Escolaridade: Nivel Médio Completo (2° grau)

Experiéncia: Comprovada de Ol (um) ano, pratica em digitagdo,
conhecimentos da lingua portuguesa, redacdo e conhecimento em
informatica.

Carga Horaria: 40 horas semanais



Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA:

Prestagdo de contas — Fechamento mensal de Balanco
Patrimonial e Financeiro.

Obrigacdes contdbeis perante ao Instituto e aos 6rgaos
competentes (Tribunal de Contas).

DESCRICAO DETALHADA:

Elaboragao e Classificagdo de Empenhos.

Relatorios de Prestacdo de Contas ao Tribunal Contas do
Estado de Sao Paulo.

Concilia¢ao Bancaria e de Contas.

Acompanhamento das Despesas e Caixas didrios do

Instituto.

Arquivo de documentos em ordem.

Apoio e informagdes aos Diretores e Conselheiros do
Instituto.
Especificacoes

Escolaridade: Formacdo Técnica em Contabilidade com Registro no
C.R.C. Conselho Regional de Contabilidade.

Experiéncia: 01 (um) ano — de experiéncia comprovada, conhecimento em
informatica.

Carga Horaria: 40 horas semanais



Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a for¢a do trabalho que se destina a executar
trabalhos de limpeza em geral, servico de copa e cozinha, além de outros
necessarios ¢ compreendidos como atividades similares.

DESCRICAO DETALHADA:

Executa os servigos de armazenagem de materiais leves
em geral.

Efetua limpeza e conservacdo das Instalacoes do
Instituto, visando melhorar o aspecto do mesmo.

Executa a limpeza e conservagdo da cozinha, refeitorio,
sanitarios e todo espaco fisico das instalagdes do Instituto.
Zela pela conservacdo dos utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Especificacoes
Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto

Experiéncia: Nao necessita de experiéncia anterior.
Carga Horaria: 40 horas semanais



ANEXO IV

REQUISITOS PARA ADMISSAO — CARGO DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

Cargo: ENCARREGADO DE ATIVIDADES TECNICAS E
ADMINISTRATIVAS PREVIDENCIARIAS.

Descricao Sumaria:

Executa servigos gerais de escritorio do IPREMUS —
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Serrana,
como a classificagdo de documentos, montagem de processos de
aposentadoria e pensdes, recebimento e envio de correspondéncias,
transcricdo de dados, langamentos, prestacdo de informagdes, datilografia
e/ou digitacao em geral e atendimento ao publico.

Descricao Detalhada:

Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relatorios e
demais correspondéncias do Instituto, atendendo as exigéncias de padroes
estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas as rotinas administrativas.

Recepcionar as pessoas (funciondrios publicos
municipais) que procuram o IPREMUS, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas.

Organiza e mantém atualizados os arquivos de
documentos e processos do Instituto, classificando-os por assunto, em
ordem numeérica, visando a agilizacao de informagdes.

Efetua controles relativamente complexos, envolvendo
interpretacdo e comparacao de dois ou mais dados, conferéncia de calculos
de licitagdes, contabil e/ou outros tipos similares de controle, para
cumprimento das necessidades administrativas.



Atende e efetua ligagdes telefonicas, anotando ou
enviando recados e dados de rotina ou prestando informacodes relativas aos
servicos executados.

Recebe e transmite fax e-mail.

Controle de recebimento e  expedigdo de
correspondéncia, registrando-a em livro proprio, com a finalidade de
encaminha-la ou despacha-las para as pessoas interessadas.

Redige memorandos, circulares, relatorios, oficios
simples, observando os padrdes estabelecidos para assegurar o
funcionamento do sistema de comunica¢ao administrativa.

Elabora propostas das necessidades de material
permanente e de consumo, submetendo a aprovacdo da Diretoria
Executiva, para atender as necessidades do Instituto.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes

Escolaridade: 2° grau completo

Experiéncia: conhecimento da lingua portuguesa, redagdo propria e
conhecimento em informatica.

Carga Horaria: 40 horas /semanais



