PREFEITURA PO MUNICIPIO DE CONCHAL
ESTADO DE SAQ PAULO

LEI COMPLEME N°308 DE 29 DE DEZEMBRO DE 2011.

“DISPOE SOBRE A CRIACAO DO QUADRQO DE
PESSQAL DO INSTITUTQ DE PREVIDENCIA

DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE CONCHAL -
CONCHALPREV E DA QUTRAS PROVIDENCIAS”

ORLANDO CALEFFI JUNIOR, Prefeito do Municipio de Conchal,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigbes legais,

Faz saber, que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1° - Fica criado o Quadro Proprio de
Servidores do INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS DE CONCHAL - CONCHALPREYV, que sera regido pelo
regime juridico estatutdrio, sendo provido na forma da Constituigdo
Federal, nas quantidades, denominagbes, cargas horéarias e vencimentos
minimos especificados no Anexo I desta Lei Complementar.

Paragrafo unico - As atribuigdes e 0s requisitos
minimos para ocupa¢do dos cargos ora criados sdo as constantes no Anexo
1l desta Lei Complementar.

Art. 2°- O CONCHALPREYV podera utilizar-se de
servidores cedidos pela Prefeitura do Municipio de Conchal, sem 6nus,
assim como de imével para sua sede e de equipamentos, se necessarios.

Art. 3° - As despesas decorrentes da aplicagdo
desta Lei Complementar serdo custeadas com recursos orgamentarios do
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE
CONCHAL - CONCHALPREYV.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CONCHAL
ESTADO DE SAC PAULO

Pardgrafo unico - Fica fazendo parte integrante e
inseparavel da presente Lei Complementar a Estimativa de Impacto
Or¢amentario-Financeiro e a Declaragdo do Ordenador da Despesa, nos
termos do artigo 16, I e II da Lei Complementar n° 101/2000.

Art. 4° - Aplicam-se ao Quadro de Servidores do
CONCHALPREYV as disposi¢des da Lei Complementar n°® 224, de 25 de
junho de 2009 - Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos dos Servidores
do Municipio, bem como da Lei Complementar n® 203, de 10 de outubro de
2008 - Estatuto dos Servidores Puiblicos Municipais de Conchal.

Pardgrafo unico — Os vencimentos dos servidores
do CONCHALPREYV serdo equivalentes aos dos servidores publicos do
Municipio de Conchal e serdo reajustados nas mesmas ocasides e
percentuais utilizados pelo Municipio.

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

Prefeitura do Municipio de Conghal, 29 de dezembro de 2011.

Presidenre do ancﬂf’rev -

Registrada e publicada por afixa igual data e em quadro proprio.

MAR INIZ
Chefe da Divisio de Registro e Controle Interno
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PREFEIMTURA DO MUNICIPIO DE CONCHAL
ESTADO DE SAQ PAULQC

ANEXOI
A que se refere o art. 1° da presente Lei Complementar

Quedro de Cargos Permanentes do CONCHALPREV

Quanticade | Denominagdo do Cargo | Carga Horaria| Padrio de
Mensal Vencimentos
02 Agente Administrativo 220 horas D
01 Assistente Social 220 horas H
01 Contador 220 horas H
{ C1 Faxineira 180 horas A
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PREFEITURA BO MUNICIPIO DE CONCHAL
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXOII
A que se refere o art. 2° da presente Lei Complementar

DESCRICAQ DOS CARGOS

1, Clazse: AGENTE ADMINISTRATIVO

2, Descrigo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisac direta, tarefas simples e
retingiras de apeio agminisirativo @ financeiro.

3. Atribuigtes tipicas: I
-duplicar documentos diversos, operandc maquina propria, ligando-a e desiigando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulendo o ndmero de copies;

.alender a0 pubiice, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias
e sletuando @ncaminhamantos,

-glgnder &s chamadas felefonicas, anotando ou transmitindo recados, para obter ou fornecer informagdes;

-datilografar ou digitar texios, documentos, tabelas, planilhas, petigbes e outros originais;

-operar microcomputador, utilizando pregramas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar € obter dados & informagdes,
bem como consuliar registios;

~axpedir 2 comespondéncia, bem como preparar os documentos para expedicao;

-zrquivar processcs, leis, publicagbes, atos nommativos e documentos diversos de inieresse da unicade administrativa,
segundo normas preestabelecidas,

-racaber, conferir ¢ registrar a tramitsgdo de papéls, fiscalizando o cumprimento das nommas referentes a protocolo]
-zutuar documentos & preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-0s &s uridades ou aos
supariores competentes.

-vgrificar o processo de aGmissdo dos servidores;

-czdastiar o sislema informatizado de foiha de pagamento os dades informados através da ficha admissional;

-incluir o8 ssrvidores admitides no boietim de frequéncia mensal;

-vgrificar 08 dados cadastrados no sistema eletrdnico e manual do controle de frequéncia para apuragio dos atrasos,
faitas, horario noturno, hora extra, ete,

-verificar faltas e licengas tiradas pelos seividores, para apurar se fazem jus a licenga prémio;

-anotar os assentamentos individuais dos servidores de controle de férias;

-reaiizar as rotinas referentes as foihas da pagamento;

~digtriouir os holerites de acordo com 2 folha de frequéncia;

-r2coiner 0s encargos sociais e realizar as rotinas mensais,

-preencher formulérios padronizados reiativos a acidente do trabsiho, auxilio doenga, recibo para penséo alimenticia e
ouiros; :

-apurer e anctar o8 dados das informagdes periédicas solicitadas peles instituigbes vinculadas ao Ministério da
Fazends, Trahaihe e Previdéncia Social (RAIS),

~amitir s informes de rendimenios pagos @ de retencao de imposto de renda;

-informar os rendimentos pagos ou creditados (Declaragdo do Imposto de Rendz da DIRF);

~Spurar 2s variaveis e os beneficiarios que integram o direito ao pagamento da gratificagio natalina.

-conferir as quantidades e pesos dos materiais recebidos, contando-os e/ou consultando dados registrados nos
formuigrios especificos, para certificar-se da correspondéncia dos mesmos as especificagdes constantes dos pedidos
ou documentos de compre;

-verificar a qualidade e ¢ estado ge conservacao do material, examinando-o ou testando-0, para evitar o recebimanto
da mercadorias inferiores ou danificadas;

~golocar os materiais nos locais adequados;

-gniregar os maleriais aos solicitantes;

-langar a saida dos materiais, para manter o efetive controle de estogue;

-gfeluar calculos simples de érees, para a cobranga de tributos corretos, bem como céiculos de acréscimos por atraso
ne pagamento dos mesmos,

-inforrniar requerimentos de imoveis relativos & construgdo, demelicio, iegalizacéo e outros;

-dar baixa di4ria de pagamento da divida ativa;

-preencner ¢ emmo de acorto de divida, de acordo com as informagdes do ente;

-ziencer ao publico, informando sobre assuntos relacionados com seu trabalho;

-envizr cartas @ oufras notificagdes das suas situagbes perante 0 RPPSC.

4. Reguisites para provimento:
Instrugao - Ensine fundamental completo.

§. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CONCHAL
ESTADO DE SAQ PAULO

1. Caregoris profissional: ASSISTENTE SQOCIAL

2. Deecrigio sintélica: compreende 05 cargos gque se desiinam & planejar, coordenar, elaborar, executar,
suparvisionar & svalisr estudos, pesquisas, planos, programas @ projetos que atendam as necessidades e interesse dos
sagursdos, aposentados e pensionistas do RPPSC.

3. Aribuicdes tipicas:

-coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas ¢ projetos na drea de

servigo social que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos servidores segurados, aposentados e

pensionistas do RPPSC;

-gtuar na identficagio da fatores psicossociais @ econdmicos que estejam interferindo na vida funcional do servidor,
rzclizar estudo sécio-econdmico dos servidores para fins de beneficios e servicos sociais da Administracdo Piblica

..a‘etr & indirstz, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessérios;

-regiizar vistoria. pericias técnicas, isudos periciais, informagbes e pareceres sobre matéria de servico social

rslecicnades aos servidorss, aposeniados e pensionistas do RPPSG;

-perticipar dos programas de salide fisico-mental dos segurados e beneﬂclaﬂnc promovendo e divuigando os meios

profiléticos, preventivos e assistencials, para mobilizar 0s recursos necessarios é complementagiéic do tratamente

medico;

-orientar os servidores em suas relaches empregaticias, para possibilitar a solugdo adequada ao caso,

-zlaborsr perecares, informes técnicos e relatérios, realizando pasquisas, entrevistas, fazendo cbservagbes e sugerindo
mecidas para inplantagio, desenveivimento e aperfsh;oamemo ce atividades eam sua &rea de atuagao;

-pariiciper das zlividades administrativas, de conirecie e de apoio referentes a sua 4res de stuagio;,

-paricper das stividades de treinamento e aperieicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizandc-as em servica ou
ministrando aulas ¢ paiestras, @ fim de coniribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
2res2 de sivacdo;

-pariicipar de grupos de trabziho efou reunides com unidades do instituto, da Prefeitura e outras entidacies pablicas e
pziiculares, realizando estudns, emitindo pareceras ou fazendo exposicbes sobre situagbes efou probiemas
identificades, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutinde trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéc de diretrizes, da planos @ programas de trabalho afetos a0 RPPSC;

-reaiizar outras atribuigbes compativeis com sua especializacdo profissional.

4, Requisitos para provimento:
Imstruedic - curso de nivel superior em Servigo Social e registro profissional no Conselho de Categoria.

£. Recrutamento:
Extzrno - no mercado de trabaiho, medianie concurso pdbiico.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CONCHAL
ESTADD DE SAQ PAULOD

<. Categaria srofisslonal: CONTADOR

%, DeasrigSo sintética: compreende os cargos Gue se destinam a planejar, coordenar e exacutar os trabalhos de
snélize, registro e pericias contébeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as
deiarminagdes de conirole externo, para permitir 2 administragio dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

1. Alribuictes tipicas:
-organizzsr os servicos de contabilidade do CONCHALPREV, tragando o plano de contas, o sisiema de livios e
documentos & o métedo de sserituracio, para possibilitar o controle contébil e orgamentario;

-supsnvisioner o8 trebainos de conlabilizagio dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento,
sdaquanco-os 20 planc de contas, pera assegurar a correta apropriagas contabil;

-snaiisar, conferir, sisborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhics, observando sua comela
classificzsio = lancamento. verificando 2 documentagio pertinenie, para atender a exigéncias legais e formais de
curiroie;

-contralar 5 exacugio orgamentdria, anglisando documentos, elaborendo relatérios e demonsiratives;

-ooniroler @ movimentecEo de recursos, fiscalizande o ingresso de recsitas, cumprimento de cirigagbes e pagamentos
& lercsires, saicos em c2ixs @ conias bancérias, pars apoiar 2 administrago dos recursos financeiros do RPPSC;
-znziisar azpectos financeiros, conidbeis @ orcamentarnos Ca exscug&o de contratos, convenios, acordos e atos que
gersm dirsitos @ cbrigagbes, verificando a propriedade na apiicaglo de recursos repassados, analisando cléusulas
com'ratuaie, dando orientzgio 2o0s execuiores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao zplicavel;

-anaiiger os atos de nalureza orgameniérie, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correggo, para deteminar
eu reglizar auditorias @ medidas de aparieicoamanto de controle interno;

-<glaneiar, programer, coordenar @ reslizar sxames, pericias ¢ audilagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a
orgznizagso de processcs de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com & finglidade de atender a
exipéncias iegais;

-preparar @ presiagao de contas do Instituto e submeté-ia ao Tribunal de Contas;

-giaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagies e sugerindo
medidas para Implantag&o, desenvoivimento e apasfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo,

-participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua érea de atuagao;

-perlicipar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
minisirando aulas e palesiras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
érea de atuagas;

-participar de grupes de trabaiho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
razlizando esiudos, emilindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
sferecendo sugestdes, revisando e discutindo irabaihos técnice-cientificos, para fins de fornuiagdo de diretrizes, de
pianos e programas de trabaino afsice 2o instituto;

-regiizar outrss atriouigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

4, Regquisiios para provimaento:
imslrucEo - curso de nivei superior sm Ciéncias Contébeis e registro no respectivo conselho de ciasse.

5. Recrutamento:
Enterno - no mercado e trabaiho, mediante concurso publico.
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PREFEITURA BO MUNICIPIO DE CONCHAL
ESTADO DE SAQ PAULC

1. Clazase: FARINEIRA

%, Doserigdo sintética: compreends 0s cargos que se dastinam a manutencao e limpeza dos espagos fisicos intermos
& exieimos, valendo-se d2 ssfoico fisico @ obaarvando as ordens, e executar ouires servigos de limpeza,

3. Afribuicdes linicas:

— afatuzr mudancas de maveis e utensilios das repariighes;

- zeiar pela limpeza dos pises, paredes, janeias, moveis e instalagbes em geral;

- receper e transmitir recados;

— cuider g2 higiene dos pétics intemos e reservados do prédio do instituto ou da reparticio em que estiver iotado;
— preparar café e demais servigos de cope, servindo-os quando for soliciiado;

- conseivar sampre limpos os utensilios sob sua guarda;

— providenciar 2 abertura @ o fechamento do prédio onde estiver iotada.

4. Requisitos para previmento:
insirugso - ensino fundamental incomplato.

g. Resrutamento:
Extgrne - no mercado de irabaihc, mediante concurse pubiico.
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