PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. © 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

gabinete@caieiras.sp.gov.br /

GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 4853 /
(06 DE MAIO DE 2016)

Dispde sobre: A CRIACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO JUNTO A SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E DE EMPREGO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

FACO SABER que a Camara do Municipio de Caieiras aprovou e eu, Dr. ROBERTO
HAMAMOTO, na qualidade de Prefeito do Municipio de Caieiras, sanciono e promulgo a seguinte
Lei Complementar:

ARTIGO 1°. Ficam criados e acrescidos no Quadro de Pessoal Estatutario, pessoal permanente,
Cargos isolados de provimento efetivo, constante do Anexo 10, da Lei Municipal n° 2487, de 10 de
fevereiro de 1995, com as modifica¢Ges posteriores, os seguintes cargos publicos:

Quant. Denominacio Exigéncias para o Cargo Ref. Lota¢io

8 Analista Administrativo | Tem como escolaridade minima | 18 | SM.D.E.E.
Ensino Superior Completo e
carga hordria minima de 40
(quarenta) horas.

19 Agente de Apoio a Tem como escolaridade minima | 8 S.M.D.E.E.
Servigos Administrativos | ensino Médio Completo e carga
horaria minima de 40 (quarenta)
horas.

PARAGRAFO UNICO - O detalhamento das atribui¢des dos Cargos
de que trata o caput deste artigo encontra-se no Anexo 1.

ARTIGO 2° - As despesas decorrentes da aplicagdo da presente lei
correrdo a conta de dotagdes proprias, suplementadas se necessario.

ARTIGO 3° - Ficam revogadas todas as disposigdes legais em sentido
contrario aquelas previstas nesta Lei.

ARTIGO 4° - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicagio.

. Prefeitura do Municipio de Caieiras, em 06 de Mgio de 2.016.

Registrada, nesta data, no Departamento de SecretariaGP. 11 e publicada n o Quadro de Editais.
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ANEXO 1

DESCRICAO DO CARGO
CARGO Anallsta Admmlstratlvo

F ORMA DE PROVIMENTO Efetlvo o

ORGAO DE LOTACAO: Secretarla Mumcnpal de Desenvolvnmento Economlco e de
Emprego

—

ATRiBUtcéEs

- Levantar as melhorias na infraestrutura do Municipio, propiciando a mstalac;ao de mais
industrias e estabelecimentos comerciais e de servigos;

- Subsidiar a Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento com informagdes
consistentes para o estudo e revisdo das leis de zoneamento;

- Interagir com a Secretaria Municipal do Meio Ambiente e outros orgdos impactantes para o
estabelecimento e ampliagdo de empresas;

- Planejar e acompanhar programas de divulgagdo do Municipio para captagdo de novos
empreendimentos; A
- Zelar pelo crescimento sustentavel, interagindo junto aos Orgdos Municipais quando
necessario;

- Recepcionar, proporcionar informagdes e dar suporte necessario a estudos e pesquisas de
empresas que tenham interesse em se instalar no Municipio; A
- Propor e acompanhar convénios com o Estado e Governo Federal para a busca de recursos e
investimentos de infraestrutura dentro do Municipio;

- Controlar estoque de materiais para posterior pedido de compras; ‘
- Trabalhar de forma efetiva na identificagdo de solugdes para situagdes-problema, além da
tomada de decisdes pertinentes;

- Divulgar cursos e atender alunos;

- Elaborar relatdrios pertinentes as atividades desenvolvidas;

- Cadastrar fichas de pré-matriculas dos cursos SENAI / PRONATEC;

- Fazer gestdo do Sistema SISTEC / PRONATEC;

- Preencher fichas de atendimento;

- Direcionar atendimento;

- Colher informagdes do consumidor;

- Ligar para fornecedor;

- Agendar audiéncia com fornecedor;

- Enviar documentos via e-mail para fornecedores;

- Ligar para consumidor para agendamento de CIPS(processos);

- Ligar para consumidor para aviso de recebimento de propostas de acordo;

- Acompanhar audiéncias;

- Orientar sobre direitos do consumidor;

- Gerir contratos contidos em carteira, arquivo, fidelizagdo e sigilo;

- Captar e atender clientes;

- Divulgar o Banco do Povo Paulista e Casa Paulista;

- Registrar solicitagdes de financiamento da unidade de crédito do Municipio;

- Acompanhar sequéncia de processos;

- Verificar legitimidade dos documentos;

- Constatar o empreendimento e informagdes prestadas através de visitas;

- Emitir parecer conclusivo sobre a viabilidade ou ndo das solicitagdes de financiamento;

- Gerar 0s contratos e conferlr procedlmentos
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- Encaminhar ao Banco do Brasil os contratos gerados pela unidade;

- Visitar clientes para validag@o;

- Efetuar os pos-crédito das operagdes;

- Zelar pela qualidade das operagdes e pelo retorno dos recursos: cobranga, renegociagdo,
etc.; '
- Efetuar a reunido do comité de crédito Municipal bimestralmente e registrar e ata;

- Solicitar incremento financeiro;

- Fornecer informagdes requeridas pela SERT/GEC;

- Verificar diariamente e-mails e mensagens broadcast;

- Consultar e tirar diividas junto ao suporte as unidades do Banco do Povo Paulista; _
- Atender as convocagdes da SERT/GEC para encontros, seminarios, reciclagens, workshops
etc;

- Solicitar autorizagio da assessoria de imprensa da SERT, sobre todos os pedidos de
entrevistas, informagdes sobre o BPP; |
- Requisitar compras para a SEMUDEC / Nucleo / ETEC;

- Levantar o perfil do empregador no Municipio, através de pesquisas junto as industrias e
estabelecimentos comerciais e de servigos;

- Proporcionar a integragdo dos geradores de emprego e riqueza (Industria, Comércio e
Servigo) junto & Administragdo Municipal no sentido de contribuir para o desenvolvimento
local;

- Elaborar estudos de controle e acompanhamento de abertura e encerramento das empresas
no Municipio;

- Contribuir para a geragdo de politicas publicas favoraveis ao fomento do Empreendedor
Individual e da pequena e média empresa;

- Atender e orientar as pessoas para abertura de pequena e média empresa, ¢;

- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe foram atribuidas.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO Agente de Apoio a Servicos Administrativos

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Desenvolv1mento Economlco e de
Emprego

ATRIBUICOES

- Auxiliar o Anallsta Admmlstratlvo em suas fungdes comquelras
- Atender alunos, pais, professores, fornecedores e demais envolvidos na rotina da
administragdo dos cursos;

- Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;

- Preparar relatorios e planilhas;

- Executar servigos gerais de escritorios de baixa e média complexidade;

- Zelar pela limpeza e organizagdo do ambiente de trabalho;

- Desbloquear senhas e informagdes referente 4 Nota Fiscal Paulista;

- Informar e retificar GARE — IPVA;

- Pedir restitui¢do de taxas, custos, IPVA e ITCMD;

- Fornecer requerimento e coletar documentos exigidos, restitui¢des de taxas/custos até os
limites predeterminados;

- Coletar documentos necessarios para posterior encaminhamento a Secretaria da Fazenda;

- Pedir reconhecimento de isen¢fo de ICMS para taxista e deficiente fisico e isen¢do de IPVA
para deficiente fisico;

- Captar vagas;

- Visitar as empresas;

- Contatar periodicamente as empresas e organizagdes que tem vagas;

- Cadastrar as vagas no sistema Mais Emprego;

- Apoiar a organizagéo e controle da agenda para utilizagdo dos espagos disponiveis para as
empresas;

- Acompanhar as vagas em aberto;

- Negociar com as empresas para a flexibilizagdo dos requisitos da vaga;

- Acompanhar os resultados dos encaminhamentos relativos as vagas em aberto;

- Atualizar painel de vagas no sistema quanto a baixa de vaga preenchida, suspensa ou
cancelada;

- Registrar colocagdes no sistema, bem como administragdo e manutengdo dos arquivos de
cartas de encaminhamento dos colocados;

- Apoiar as empresas nas definigdes dos perfis profissionais;

- Analisar as exigéncias das vagas em aberto;

- Verificar no cadastro do Mais Emprego candidatos que atendam as exigéncias das vagas;

- Triar candidatos com o perfil desejado;

- Contatar por telefone os candidatos triados, convocando-os para comparecer ao PAT;

- Registrar os resultados dos encaminhamentos relativos as vagas em aberto, quanto ao seu
status: vaga preenchida, suspensa ou cancelada;

- Atualizar os dados do cadastro do trabalhador;

- Recepcionar trabalhadores para intermediagfo;

- Entrevistar, triar e cadastrar os dados do trabalhador no sistema Mais Empregos;

- Analisar dos dados pessoais e profissionais;

- Verificar as oportunidades de trabalho oferecidas no sistema de acordo com o perfil do
trabalhador;

- Encaminhar o trabalhador para a entrevista nas empresas ou no PAT com carta
personalizada;
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- Orientar o trabalhador quanto as condig¢Ges e exigéncias da empresa;

- Informar o trabalhador, quando nfo encontrar um oportunidade, para que aguarde um
contato ou retorne ao posto para novas verificacdes;

- Recepcionar os trabalhadores que retornam ao posto para atualizagdo de dados e verificagéo
de novas oportunidades;

- Verificar a necessidade de encaminhamento para conclusdo de formagdo académica;

- Atender e cadastrar o trabalhador para habilitagdo no programa seguro-desemprego;

- Desbloquear seguros com notificagdes e divergéncia de dados;

- Encaminhar os trabalhadores, quando necessario, para liberagdo do seguro junto ao MTE
através de recursos;

- Cadastrar restituig@o de parcelas;

- Trocar PIS dos trabalhadores;

- Reemitir parcelas devolvidas quando houver divergéncia de dados;

- Encaminhar candidatos monitorados pelo seguro-desemprego para cursos do PRONATEC;
- Gerir contratos contidos em carteira, arquivo, fidelizagdo e sigilo;

- Captar e atender clientes;

- Divulgar o Banco do Povo Paulista e Casa Paulista;

- Registrar solicitagdes de financiamento da unidade de crédito do Municipio;

- Acompanhar sequéncia de processos;

- Verificar legitimidade dos documentos;

- Constatar o empreendimento e informagdes prestadas através de visitas;

- Atuar como facilitador na elaboragdo dos eventos da SEMUDEC;

- Coordenar agdes envolvendo eventos;

- Propor e incentivar a realizagdo de feiras, congressos, convengdes e exposigdes;

- Promover articulagdo com representantes de entidades locais;

- Realizar atendimento das pessoas em risco social;

- Inserir novos contratos;

- Excluir contratos;

- Inserir beneficios;

- Excluir beneficios;

- Inserir e excluir bolsistas do seguro de vida / acidentes;

- Providenciar junto ao banco CEF abertura de conta-salario dos novos bolsistas;

- Solicitar bloqueio dos cartdes de beneficios;

- Verificar se todos os bolsistas possuem cadastro online;

- Encaminhar bolsistas da Frente de Trabalho para capacitagio;

- Atender municipes e funcionarios do Municipio; ‘
- Executar servigos de apoio na édreas de recursos humanos, administragio, finangas e
logistica;

- Atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e
Servigos;

- Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;

- Preparar relatérios e planilhas;

- Executar servigos gerais de escritdrio, ¢;

- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.



