
Ofício n° 489/2019-GP

À Sua Excelência, o Senhor
ABNER RODRIGUES DE IVIORAES ROSA
DD.Presidente da Câmara Municipal de Jacareí / SP

Excelentíssimo Senhor Presidente,

Jacareí, 30 de outubro de 2019.
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Tem o presente a finalidade de encaminhar a esta Casa Legislativa o Ofício

n° 146/2019-GSARH, em resposta ao Ofício n° 82/09/2019 -CMP.

No ensejo,  aproveito para reiterar votos de estima e consideração a Vossa

Excelência e demais membros desta Casa Legislativa.

Atenciosamente,

Chefe de Gabinete
----:--:-::--:-:i--:--i:--::-
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Prefeitiira de Jacareí
Secretaria de Administração e Recursos Humanc)s

Ofício n° 146/2019 -GSARH

Exmo. Sr.  Prefeito,

Jacareí,12 de setembro de 2019.

Em  resposta  ao ofício  82/09/2019 -CMP,  que  nos foi encaminhado  com

cópia do  Pedido de lnformações  referente ao  Projeto de  Lei do  Legislativo  n° 71/2019,

segue descrição do cargo que estamos em via de criar, que é compatível tecnicamente

com o cargo em questão.

Com relação ao salário,  utilizaremos a Referencia 09 (R$ 2.573,61), que é

o  valor  praticado  pelo  Mercado.  Aconselhamos  seguir  o  conceito  da  Prefeitura  na

questão salarial e de nome,  pois a terminologia de Assessor somente utilizaremos para

cargos comissionados.

Cordialmente,

Praça dos Três Poderes, 73 -Centro -Jacareí/SP.
CEP.12327-903 Telefone:  (12) 3955-9090



Prefeitura de Jacareí
Gabine{e do Prefeito

ANEXO I

DENomlNAÇÃo Do cARGo: ANALlsTA DE REcURSos HUMANos

DESCRlçÃO §UMÃRIA:  desenvolver atividades nas áreas de recrulamento

de seleção através de concurso público ou processo seletivo regido pela Lei n° 4550/2001,

administração de pessoal e  beneficios,  analisando necessidades e sugerindo alternativa§

para   os  problemas  apontados,   planejanda,   desenvolvendo  e  organizando  programas,
estudos e pesqLiisas específico§ de sua área de atuação.

ATRIBulçõES:
-  Realizar  pe§quisas  sobre  as  novas  tendências  de  mercado  na  área  de

cargos, saláriós e benefícios;
-   Efetuar   o   apon[amento   de   hora§,   através   das   marcações   de   ponto

eletrõnico, registrando atestados e tratando divergências identificadas, para garantir a

veracidade dos dados in[egrantes à folha de pagamento dos colaboradore§;
-  Desenvolver awidades  inerente§ à  área  de  depar[amento de  pessoal tais

oomo:   folha   de   pagamento,    férias,    re§cisão   contratual,   cálculo   de   encargos

trabalhistas   e   administração   de   estagiários,   visando   o   pleno   atendimento   às

exigências legajs;
-   Realizar  o   recrutamento   e   seleção  de   pessoal,   captando  candidatos,

efetuando   análise   prévia   através   de   contato   telefônico   e   entrevista   presencial,

jiintamente oom a área solicitante;
-  Efetuar a  integração  de  novos colaboradores,  preparando os documento§

neces§ários para admissão e fornecendo orientações inerentes às políticas de RH e

procedimentos intemos, a fim de garantir a  integração dos mesmos no ambiente de
trabalho;

-    Administrar    benefícios    concedidos    pela    prefeitura    aos    servidores,

providenciando  a  entrega  e  levantando  informações  necessárias  para  manutenção

(inclusõe§, alterações e exclusões}, com a finalidade de assegurar o pagamento dos
benefício§ aos servidores;

• Efetuar o levantamento de informações para composição de indicadores de

RH, a fim de subsidiar a Diretoria;
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Prefeitura de Jacareí
Gabinete do Prefeitü

- Promover açõe§ de qualidade de vida e a§sistência aos

- Efetuar alividades nas áreas de Medicina e Segurança do Trabalho;

-  Examinar  procBssos  específicos  da  sua  área,  dando  pareceres  técnicos,

apresentando soluçõe§ qiie melhor atendam à questão, dentro dos limites legais;
- Zelar pela guarda,  conservaçãc) manutenção e  limpeza dos equipamentos,

instrumentos e materiais iitilizados, bem como do local de trabalho;
- Manter-se atualizado em relação às tendências e inovações tecnológicas de

sua área de atuação e das necessjdades do setor/departamento;
- Executar outras tarefàs correlatas, conforme neoessidades ou  a critério de

seu superior imediato.

CONDlçõE§ DE TRABALHO:

Hoiário: período de 40 horas semanais.

REQUISITO§ M[N[MOS PAFU PREENCHIMENTO:

lnstrução= Superior Complelo

Habilitação: Experiência anterior de 03 anos em RH,

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ANALISTA DE SUPORTE DE REDE

DESCRlçÂO   SUMÁFtlA:    administram    ambiente    informalizado,    pre§tam

suporte   téonico   ao   cliente,   elaboram   documenlação   técnjca.   Estabelecem   padrões,

coordenam   projetos,   oferecem  soluções  para  ambientes   informatizados  e  pesquisam

tecno]ogias em informática.

ATRIBulçõES:
-Administrar ambiente de Tecnologia da lnformação;

- Prestar suporte técnico ao cliente/u§uário;

- Estabelecer padrões para ambiente de tecnologia da informação;

- Oferecer §oluções para ambientes de tecnologia da informação;

-Pesquisar incwações em tecnologia da informação;

- ldentificar falhas nos sistemas:

- Corrigir falhas nos sistemas;
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