Prefeitura de Jacarei
Gabinete do Prefeito

Oficio n° 489/2019-GP

Jacarei, 30 de outubro de 2019.
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Excelentissimo Senhor Presidente,

Tem o presente a finalidade de encaminhar a esta Casa Legislativa o Oficio
n° 146/2019-GSARH, em resposta ao Oficio n°® 82/09/2019 — CMP.

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

Exceléncia e demais membros desta Casa Legislativa.

Atenciosamente,
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Praca dos Trés Poderes, 73 -2° andar- Centro -Jacarei-SP
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Prefeitura de Jacarei
Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos

Oficio n° 146/2019 — GSARH

Jacarei, 12 de setembro de 2019.

Exmo. Sr. Prefeito,

Em resposta ao oficio 82/09/2019 — CMP, que nos foi encaminhado com
copia do Pedido de Informacgdes referente ao Projeto de Lei do Legislativo n® 71/2019,
segue descricdo do cargo que estamos em via de criar, que é compativel tecnicamente
com o cargo em questao.

Com relacao ao salario, utilizaremos a Referencia 09 (R$ 2.573,61), que é
o valor praticado pelo Mercado. Aconselhamos seguir o conceito da Prefeitura na
questao salarial e de nome, pois a terminologia de Assessor somente utilizaremos para

cargos comissionados.

Cordialmente,

BINTO FERREIRA

Secretario Adjunto de Recursos Flumanos

Praca dos Trés Poderes, 73 - Centro — Jacarei/SP.
CEP. 12327-903 Telefone: (12) 3955-9090




Prefeitura de Jacarei
Gabinete do Prefeito

ANEXO |
DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS |

DESCRICAO SUMARIA: desenvolver atividades nas areas de recrutamento
de selecéo através de concurso publico ou processo seletivo regido pela Lei n® 4550/2001,
administracéo de pessoal e beneficios, analisando necessidades e sugerindo alternativas
para os problemas apontados, planejando, desenvolvendo e organizando programas,
estudos e pesquisas especificos de sua area de atuacéo. '

ATRIBUICOES:

- Realizar pesquisas sobre as novas tendéncias de mercado na érea de
cargos, salarios e beneficios;

- Efetuar o apontamento de horas, através das marcagGes de ponto
eletrénico, registrando atestados e tratando divergéncias identificadas, para garantir a
veracidade dos dados integrantes a folha de pagamento dos colaboradores;

- Desenvolver atividades inerentes a area de depariamento de pessoal tais
como: folha de pagamento, férias, rescisdo contratual, caiculo de encargos
trabalhistas e administracdo de estagiarios, visando o pleno atendimento as
exigéncias legais;

- Realizar o recrutamento e sele¢ao de pessoal, captando candidatos,
efetuando andlise prévia através de contato telefénico e entrevista presencial,
juntamente com a area solicitante;

- Efetuar a integragdo de novos colaboradores, preparando os documentos
necessarios para admissdo e fornecendo orientagGes inerentes as politicas de RH e
procedimentos internos, a fim de garantir a integragdo dos mesmos no ambiente de
trabalho;

- Administrar beneficios concedidos pela prefeitura aos servidores,
providenciando a entrega e levantando informagdes necessarias para manutencéo
(inclusoes, alteragbes e exclusdes), com a finalidade de assegurar 0 pagamento dos
beneficios aos servidores; '

- Efetuar o levantamento de informagdes para composicdo de indicadores de
RH, a fim de subsidiar a Diretoria;
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Prefeitura de Jacarei
Gabinete do Prefeito

- Promover ag¢des de qualidade de vida e assisténcia aos servidore®;

- Efetuar atividades nas areas de Medicina e Seguranca do Trabalho;

- Examinar processos especificos da sua area, dando pareceres técnicos,
apresentando solugdes que melhor atendam a questdo, dentro dos limites legais;

- Zelar pela guarda, conservagdc manutengéo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- Manter-se atualizado em relagédo as tendéncias e inovagées tecnoldgicas de
sua area de atuacao e das necessidades do setor/departamento;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério de
seu superior imediato.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Horario: periodo de 40 horas semanais.

REQUISITOS MINIMOS PARA PREENCHIMENTO:
Instrugao: Superior Completo
Habilitagdo: Experiéncia anterior de 03 anos em RH.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE SUPORTE DE REDE

DESCRIGAO SUMARIA: administram ambiente informatizado, prestam
suporte técnico ao cliente, elaboram documentagdo técnica. Estabelecem padrées,
coordenam projetos, oferecem solugbes para ambientes informatizados e pesquisam
tecnologias em informatica.

ATRIBUIGOES:

- Administrar ambiente de Tecnologia da Informagéo;

- Prestar suporte técnico ao cliente/usuario;

- Estabelecer padrées para ambiente de tecnologia da informagéo;
- Oferecer solugdes para ambientes de tecnologia da informagéo;
- Pesquisar inovacdes em tecnologia da informagéo;

- ldentificar falhas nos sistemas;

- Corrigir falhas nos sistemas;
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