Trefeitum Municipa[ de B irigui

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 46 151 718/0001-80

GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 5.453, DE 22 DE SETEMBRO DE 2.011

_ DISPOE SOBRE O QUADRO DE PESSOAL E
CRIACAO DE CARGOS DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DO MUNICIPIO DE BIRIGUI - BIRIGUIPREV, E OUTRAS

PROVIDENCIAS.
Projeto de Lei n° 96/11, de autoria do Prefeito Municipal.

Eu, WILSON CARLOS RODRIGUES BORINI,
Prefeito Municipal de Birigiii, do Estado de Séo Paulo, usando das atribui¢des que me
sdo conferidas por Lei,

FACO SABER que a Cimara Municipal decreta e eu

sanciono a seguinte Lei:

DO QUADRO DE PESSOAL

ART. 1° -- Ficam criados no Anexo II — Cargos Efetivos,
da Lei n® 4.804, de 13 de novembro de 2.006, quadro permanente do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Birigui - BiriguiPrev, além dos cargos ja existentes, 1 (um)
cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, 1 (um) cargo de Procurador; 1 (um) cargo de
Contador, 2 (dois) cargos de Escriturdrio ¢ 1 (um) cargo Tesoureiro, com o0s
vencimentos constantes dos padrdes 1-A, 16-A, 15-A, 4-A e 13-A, da Tabela Unica de
Vencimentos, ¢ atribuig¢des, requisitos para nomeagdo e jornada de trabalho constante do
Anexo VIII — Descrigdo dos Cargos Efetivos, integrante desta Lei, que compora a Lei n°
4.804/2006.

ART. 2° -- Os requisitos minimos para nomeagfo, as
atribui¢des e conteuidos funcionais dos cargos e a jornada de trabalho s3o os constantes
do Anexo VIII integrante desta lei.

DA TABELA UNICA DE VENCIMENTOS

ART. 3° -- A tabela tnica de vencimentos ¢ idéntica a
utilizada pela Prefeitura Municipal de Birigui para os mesmos cargos, respeitada a
evolugdo e direitos dos servidores, nos termos da legislagdo municipal.

PARAGRAFO UNICO - Esta Lei respeitara os direitos ja
adquiridos pelos servidores autarquicos, bem como a legislagdo municipal quanto a
aquisi¢do de direitos em igualdade de condigdes aos dos servidores municipais.

ART. 4° — As despesas decorrentes da execugdo desta Lei
onerardo as dotagdes:
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a) Unidade Gestora — BIRIGUIPREV - Orgdo 03 —
Instituto de Previdéncia do Municipio de Birigui — Unidade Orgamentaria — 03.01 —
Instituto de Previdéncia do Municipio de Birigui- Unidade Executora — 03.01.01 —
Administragdo de Coordenagdo 091220501.2.501000 — Manutengéo da Administragdo
e Coordenagfio — 319011000 — Vencimentos ¢ Vantagens fixas;

b) Unidade Gestora — BIRIGUIPREV - Orgdo 03 -
Instituto de Previdéncia do Municipio de Birigui — Unidade Orgamentéria — 03.01 —
Instituto de Previdéncia do Municipio de Birigui- Unidade Executora — 03.01.01 -
Administragdo de Coordenagdo 091220501.2.501000 — Manutengéo da Administragéo
e Coordenacdo — 319113000 — Obrigagdes Patronais.

ART. 5° -- Para o preenchimento das vagas por concurso
publico deve-se realizar o inicio de certame publico no prazo maximo de 90 (noventa)
dias ap6s a publicag@o desta Lei.

ART. 6° -- Esta Lei entrard em vigor na data de sua
publicagdo.
Prefeitura- Miiiiicipal de Birigui, aos\yinte e dois de

setembro de dois mil e onze. e

WILSON C S %

Prefeito Prefeito

S BORINI

Publicada na Secretaria de Expediente e Comunicagdes

Administrativas da Prefeitura Municipal de Birigui, na data supra, por afixagdo no local

/%9 EURICO BOMPED SOB‘&NHO

Secretario de Expediente e Comunicacdes
Administrativas

de costume.
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ANEXO II
CARGOS EFETIVOS
DENOMINACAO QUANTIDADE | PADRAO DE VENCIMENTO
Agente Administrativo 3 12-A
Assistente Social 1 15-A
Auxiliar de Servicos Gerais 2 1-A
Contador 2 15-A
Escriturario 2 4-A
Procurador 2 16-A
Tesoureiro 1 13-A

U

Lei n® 5.453, de 22 de setembro de 2011.

e
WILSON CARLOS ROD! ORINI

Prefeito Municipal
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ANEXO VIII

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Servigo de atendimento social aos segurados e
seus dependentes; manter cadastro atualizado dos dependentes dos segurados ativos e
inativos; e outros servigos relacionados com a area de assisténcia social dentro das
normas estabelecidas pelas Legislagdes pertinentes, por ordem do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais; e

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos & noite e aos sidbados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA ADMISSAO:
‘ a- escolaridade: curso superior completo de Assistente Social e inscri¢do no
Conselho Regional de Assisténcia Social

FORMA DE ADMISSAO: concurso piiblico.

CLASSE: AGENTE ADMNISTRATIVO ‘

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Servigo de atendimento aos Segurados com a
elaboragdo de requerimentos de beneficios; servigo de protocolo geral; elaboragdo de
processos de aposentadorias € pensdes; servigo de expediente, tal como elaboragdo de
oficios, atas, portarias, organiza¢io e arquivamento de documentos da unidade; atende e
efetua ligagdes telefonicas, reviséio de célculos utilizando formulas e envolvendo dados
comparativos; controle de recebimento e expedigdo de correspondéncia; redige
memorandos, circulares, relatorios, oficios simples, atos e outros assemelhados por
ordem “do superior imediato; cadastros, langamentos, conferéncia, elaboragdo de
relatérios na folha de pagamento do Instituto e outros assemelhados por ordem do
superior imediato;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais; e
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos a noite € aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA ADMISSAO:
a) escolaridade: Ensino Médio (2° grau) completo

FORMA DE ADMISSAO: concurso publico.
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CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: executa servigos de limpeza do local de trabalho;
servicos de copa; servigos de expediente externo, tal como entrega de correspondéncia,
pagamentos em bancos; servigos de auxilio a portaria e recepgdo; pequenos consertos;
substitui¢do de ldmpadas; auxilia na organiza¢do e manutengdo de arquivos; auxilia no
servico de almoxarifado e patriménio; outros servigos assemelhados, por ordem do
superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
b) horario: 40 horas semanais; €
¢) o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA ADMISSAO:
¢) escolaridade: alfabetizado;

FORMA DE ADMISSAO: concurso publico.

CLASSE: CONTADOR

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: servigos contabeis dentro das normas da Lei n°
4.320/64 e pela legislagio previdencidria, servigos de empenhamento e elaboragdo das
folhas de pagamento de aposentados, pensionistas ¢ do pessoal ativo do Instituto;
controle de patrimdnio e almoxarifado; controle financeiro, com elaboragdo do boletim
dirio de caixa; conciliagio bancéria; escrituragfo analitica dos atos administrativos;
verificagdo e classificagio de recursos nas dotagdes orgamentarias; elaboragdo de
demonstrativos contdbeis, mensais, trimestrais, semestrais e anuais relativos a execugéo
orcamentaria e financeira; execugdo e acompanhamento de instrugdes normativas
expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo; atendimento ao publico
previdencidrio, para esclarecimentos sobre a folha de pagamentos; contatos bancérios
para solugdo de problemas e busca de esclarecimentos; atua no SIPREV — Sistemas
Integrados de Informagdes Previdencidrias; outros servigos correlatos por ordem do
superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordrio: 40 horas semanais; €
d) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA ADMISSAO:
a) escolaridade: curso superior completo em Ciéncias Contabeis; e
b) habilitagdo funcional: inscricdo no orgdo de classe; prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissdo e comprovar seu
exercicio pelo periodo minimo de 02 (dois) anos na data da nomeagéo;

FORMA DE ADMISSAO: concurso publico.
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CLASSE: ESCRITURARIO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: servigos de atendimento aos segurados, com a
elaboragdo de requerimentos de beneficios; servigos de protocolo geral; servigos de
expediente, como elaboragio de oficios, atas, portarias, organizagdo e arquivamento de
documentos da unidade; atende e efetua ligagdes telefonicas; controle de expedigdo e
recebimento de correspondéncias; redige memorandos, circulares, relatorios, oficios
simples, atos; auxilia na elaboragio de folhas de pagamento; outros servigos
assemelhados por ordem do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagfo de servigos a noite € aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA ADMISSAO:
a) escolaridade: 2° Grau completo;
b) exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos
sdabados, domingos e feriados.

FORMA DE ADMISSAO: concurso publico.

CLASSE: PROCURADOR

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: elaboragdo de pareceres e demais atos sobre os
processos de beneficios previdencidrios, como aposentadorias, pensdes, revisdes e
outros sob a supervisdo do Procurador; representar o Instituto em Juizo, quando ele for
autor, réu, assistente ou oponente, propondo agdes como autor ou a defesa, quando réu;
estudos de documentos juridicos e de outra natureza; acompanhamento de processos em
todas as fases e instincias, assessorando os demais 6rgdos internos do Instituto; redigir
termos de contratos, convénios e outros atos; dar parecer juridico em processos de
ordem administrativa; outros servigos correlatos, por ordem do superior imediato, desde
que compativel com as atribuigSes do cargo;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 20 horas semanais; €
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA ADMISSAO:
a) escolaridade: curso superior completo em Direito;
b) habilitagio funcional: inscricdo no orgdo de classe; prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissdo e comprovar seu exercicio
pelo periodo minimo de 02 (dois) anos na data da nomeag&o;

FORMA DE ADMISSAO: concurso publico,
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CLASSE: TESOUREIRO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: pagamento de aposentadorias e pensdes,
remuneragdes dos servidores ativos do Instituto, e a terceiros, mediante emissdo de
cheques ou por crédito bancario; movimentar contas-correntes bancarias, na forma
regulamentar; efetuar o chamamento dos credores do Instituto para fins de pagamento,
bem como de servidores que tenham que efetuar devolugdes; manter registro do
movimento bancdario atualizado; informar a Diretoria Executiva, diariamente, sobre as
disponibilidades existentes em caixa e bancos; observar prazos legais para fins de
pagamentos ¢ recolhimentos; preencher, assinar e endossar cheques bancarios,
juntamente com o Superintendente ¢ com o Diretor Administrativo e Financeiro;
informar processos e outros expedientes relativos & tesouraria; conferir e rubricar livros
pertinentes a registros préprios ao setor de tesouraria; conferir procuragSes que
habilitem terceiros a perceberem valores do Instituto; controlar transferéncias de valores
orgamentdrios; ser responsavel por bens, valores e documentos; solicitar
acompanhamento de funcionério ou servigo de seguranga quando do pagamento ou
recolhimento de valores; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: 40 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA A ADMISSAO:
b) escolaridade: 2° Grau completo;
c) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

FORMA DE ADMISSAO: concurso puiblico.

Lei n® 5.453, de 22 de setembro de 201 l/ |
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WILSON CARLOS RO GUES BORINI
Prefeito Municipal




