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MUNICIPIO DE ALVARES MACHADO

PRAGA DA BANDEIRA S/N - TEL /FAX 0(XX)18 - 3273-9300 - CEP 19160-000 - ALVARES MACHADO-SP
CNPJ:43.206.424/0001-10

LEI N° 2897 /15, de 07 de dezembro de 2015.

Dispde sobre: Criaciio e extingio de empregos piblicos ¢
da outras providéncia.

HORACIO CESAR FERNANDEZ, Prefeito do Municipio de Alvares Machado,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, FAZ SABER, que a Cimara Municipal
aprovou € eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Artigo 1° - Fica o Poder Executivo autorizado a criar vagas para 0s seguintes empregos
publicos:

1 — Quadro de Pessoal Efetivo:
- 10 (dez) vagas de Auxiliar de Desenvolvimento Infantil — ADI; e
- 04 (quatro) vagas de Professor de EMEI] (creche).
11 — Quadro de Pessoal em Funcao Gratificada:
- 02 (duas} vagas de Coordenador de EMEI (creche);
- 03 (trés) vagas de Secretirio de Escola; e
- 01 (uma) vaga de Agente do PROCON.

Artigo 2° - As fichas funcionais dos empregos piblicos de que trata o Artigo 1°,
contendo: atribuigbes, jornada semanal de trabalho, saldrios e requisitos minimos para o
provimento constam dos ANEXOS I, IL IITI, [V e V.

Artigo 3° - Ficam extintos os empregos puiblicos a seguir:

N/D | EMPREGOS PUBLICOS CATEGORIA | VAGAS

01 | ASSESSOR DE IMPRESA — Nivel 4 COMISSAO |01

02 | ASSESSOR DE LIMPEZA PUBLICA COMISSAO |01

03 | ASSESSOR DE PLANEJAMENTO | COMISSAO |01
EDUCACIONAL — Nivel 1

04 | ASSESSOR PEDAGOGICO COMISSAO |03

05 |COORDENADOR DE  EDUCACAO  E|COMISSAO |01
PREVENCAO EM SAUDE BUCAL

06 | COORDENADOR DE PRODUCAO ANIMAL COMISSAO |01
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07 | COORDENADOR DE MEIO AMBIENTE COMISSAC |01
08 | ASSESSOR DE TRANSPORTES — Nivel 4 COMISSAO |01
09 | ASSESSOR DE COMPRAS — Nivel 4 COMISSAO |01
10 | COORDENADOR DE ARRECADACAO COMISSAO |01
11 | VICE-DIRETOR DE ESCOLA COMISSAO |01

Artigo 4° - Fica ainda o Executivo Municipal autorizado a proceder as adequagbes
necessirias no Plano Plurianual-PPA e Lei de Diretrizes Or¢amentérias-LDO.

Artigo 5° - As despesas decorrentes com a execugdo da presente lei correrdo por conta de
dotagGes proprias do orcamento vigente.

Artigo 6° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes
em contrério.

PM de Alvares Machado, em 07 de dezembro de 2015.

‘-" Jf“.&‘ L

Prefeito Municipal
Registrado e Publicado na Secretaria da PM, na data supra.

SHIRLEY MENDES

Oficial de Gabinete

JHHTO’ SWOSHMAIS
[Ratrt o
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ANEXO 1
FICHA FUNCIONAL

, PROVIMENTO: EFETIVO (concurso piblico)
EMPREGO PUBLICO AREA DIVISAQ LS.T. SALARIO
AUXILIAR DE _ 30 REF. 7A a7 H
DESENVOLVIMENTO EDUCACAO | DECEL HORAS | R$=950,62 a 1.337,62
INFANTIL - ADI
ATRIBUICOES

a) Auxiliar o Professor de Educagdo Infantil dentro da sala de aula;

b)

©)

d)
€)

f)

g)
h)

).

k)
)

m)
n)

0)
1))

q)

Acompanhar os alunos em atividades extracurriculares, envolvendo a selecio
de contetidos, de técnicas e de procedimentos de avaliagio do desempenho dos
alunos; .
Auxiliar na solugéo individual de alunos, aconselhando-os sobre a conduta a ser
seguida ou encaminhando-os ao especialista;

Selecionar ¢ confeccionar material didatico a ser utilizado;

zelar pela conservagdo e manutengio de equipamentos e materiais colocados a
sua disposi¢ao;

Prestar aos menores amparados pela EMEI, atendimento basico salutar, bem
como, zelar pela higiene dos menores, evitando desta maneira, fungos
transmissiveis entre 0s menores, bem como, a propagacio de 1éndeas, piothos e
outros assemelhados;

manter contato com os pais dos menores, a fim de prestar-lhes esclarecimentos
sobre o acompanhamento de saGde, alimentagio e bem estar dos mésmos;
manter a uniformidade de atendimento entre os menores, fazendo tratamento
diferenciade unicamente aos necessitados por motivos de forga maior;
participar da elaboragao do plano global de EMEI e das atividades pedagégicas
semanais;

colaborar nos empreendimentos que concorram para o aperfeicoamento das
atividades ministradas na EMEI e participar em orientagdes técnicas e cursos de
formagao;

desenvolver recreagio;

tomar cuidados higiénicos e alimentares dos menores;

coordenar o desenvolvimento de habitos, atitudes e sociabilidade dos mesmos;
orientar atividades escolares complementares;

programar jogos e exercicios ao ar livre;

tomar cuidado com o desenvolvimento biopsicomotor;

responsabilizar-se pela recpcao e cntrega das criancas junto as familias,
mantendo um dialogo;

orientar habilidades manuais e outros trabalhos que auxiliem as criangas para
seu pleno desenvolvimento, executar outras tarefas correlatas.

HABILITACAO MINIMA EXIGIDA

Escolaridade: Ensino médio completo.
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ANEXO 1I
FICHA FUNCIONAL
PROVIMENTOQ: ESTAVEL (Concurso Piiblico)
EMPREGO PUBLICO AREA DIVISAO [ J.8.T. SALARIO
PROFESSOR DE EMEI | EDUCACAO DECEL 30 R$=1.590,85
creche) HORAS
ATRIBUICOES

a) Planejar e executar trabalhos complementares de caréter civico, cultural e
recreativo, organizando jogos, entretenimento e demais alividades, visando
desenvolver nas criancas as capacidades de iniciativa, visando seu
desenvolvimento educacional e social;

b) Ministrar aulas, aplicando exercicios de coordenagio motora, para que as
criangas desenvolvam as funcdes especificas necessérias 4 aprendizagem da
leitura e da escrita;

¢) Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagio do
comportamento e desempenho dos alunos, anotando atividades efetuadas,
métodos empregados e problemas surgidos, para possibilitar a avaliagao do
desenvolvimento do curso;

d) Desenvolver nas criangas hibitos de limpeza, obediéncia, tolerancia e
outros atributos morais e sociais, empregando recursos audiovisuais e
outros, para contribuir com a sua educagio;

€) Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

HABILITACAO MINIMA EXIGIDA

Escolaridade: Licenciatura plena em pedagogia, com habilitagio em Educacio Infantil
ou Curso Normal em nivel médio ou superior.
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ANEXO I

FICHA FUNCIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

EMPREGO PUBLICO AREA DIVISAQ J.S.T. SALARIO
COORDENADOR DE EMEI | EDUCACAO DECEL 40 FAIXA 97
(creche) HORAS | R$=3.096,95

ATRIBUICOES _

a) Coordenar, organizar e supervisionar as atividades da EMEI;

b) Controlar e distribuir tarcfas, materiais ¢ recursos humanos neccssdrios ao funcionamento da
EMEL

¢) Organizar atividades de acompanhamentos e registros dc (arefas executadas, dos rccursos
materiais ¢ humanos despendidos;

d) Registrar o ponto e fregiiéncia dos servidores;

e) Registrar e controlar a quantidade ¢ os tipos de materiais empregados, zelando pela sua boa
aplicagio, conservagio e guarda;

f) Elaborar e supervisionar a cscala de trabalho, inclusive de plantdes ¢ horas extras quando
necessario;

g} Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

h) procurar, com o miximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacio e respeito mdtuo entre todos;

i) estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

1) promover atualizagdo das normas internas;

k) atender as pondcragdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que
sejam de sua competéncia;

) zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado;

m) imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & méxima corrego, pontualidade e justiga;

n) promover ¢ presidir as reuniGies periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuilo de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas;

o} alender ao piiblico em geral,

p) Executar outras atividades increntes a seu cargo e sua experiéncia profissional ¢/ou de interesse

da Prefeitura, por determinagio superior.

HABILITACAQ MINIMA EXIGIDA

Escolaridade: Nivel de Ensino Médio Completo-Magistério ou Licenciatura Plena em Pedagogia.
Perlencer ao quadro de servidores efelivos.
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ANEXO IV
FICHA FUNCIONAL
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
EMPREGO PUBLICO AREA DIVISAO | J.S.T. SALARIO
SECRETARIO ESCOLAR EDUCACAO DECEL | 40 R$=1.287,17
HORAS
ATRIBUICOES

a) Responder, perante o diretor, pela regularidade e autenticidade dos registros da vida
escolar dos alunos a cargo da secretaria;

b) Cumprir e fazer cumprir normas legais, regulamentos, decisdes e prazos
estabelecidos para a execugdo dos trabalhos de responsabilidade da secretaria;

c) Propor e opinar sobre medida que visem a racionalizagio das atividades de apoio
administrativo;

d) Expedir instrugbes necessdrias & manutengdo da regularidade dos servigos sob sua
responsabilidade;

e) Providenciar a instrugio de processos e expedientes que devem ser submetidos a
decisio superior;

f) Assinar todos os documentos escolares que, conforme normas estabelecidas pela
administragao supertor devam conter sua assinatura;

g) Responsabilizar-se pela guarda dos livros e papéis;

h) Organizar a fluidez do setor, os documentos assinados pelo superior;

I} Organizar ¢ manter atualizados os prontudrios dos alunos, procedendo ao registro e
escrituragéo relativos  vida escolar, bem como o que se refere & matricula, frequéncia
e histdrico escolar, para facilitar a identificagio de aptiddes, interesse ¢ comportamento
dos mesmos;

J) Executar tarefas relativas 4 anotacao, organizacio de documentos € outros servicos
administrativos, procedendo de acordo com normas especificas, para agilizar o fluxo de
trabalhos dentro da secretaria;

1) Supervisionar e orientar os demais servidores na execugdo das atividades da
secretaria como redigir correspondéncias, verificar a regularidade da documentagio
referentes a transferéncia de alunos e registros de documentos, para assegurar o
funcionamento eficiente da unidade:

m) Elaborar propostas das necessidades de material permanente e de consumo,
submetendo & aprovagao do diretor, para atender as necessidades da unidade;

n) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

HABILITACAO MINIMA EXIGIDA

Escolaridade: Nivel Médio Completo;
Ser do quadro efetivo; e
Conhecimento basico em informaética.
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ANEXO YV

FICHA FUNCIONAL

PROVIMENTOQ: FUNCAO GRATIFICADA

EMPREGO PUBLICO AREA DIVISAQ JS.T. SALARIO
AGENTE DO PROCON | ADMINISTRACAO | GABINETE DO | 40 RS$=1.158.45
GERAL PREFEITO HORAS

ATRIBUICOES

Desenvolver agbes de protegio e defesa dos direitos e interesses dos consumidores,
exercendo as fungdes de acompanhamento e fiscalizacio das relagdes de consumo, de
conformidade com as normas ¢ atribui¢des definidas pela Fundagio do PROCON

HABILITACAO MINIMA EXIGIDA

Pertencer ao quadro de servidores efetivos;
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Ter conhecimento bdsico em informitica.
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