PREFEITURR MUNICIPAL DE PAULISTANIA

C.N.P.J. 01.614.826/0001-03

LEI COMPLEMENTAR n°© 397/2012,
de 07 de fevereiro de 2012.

ALTERA E DA NOVA REDACAO A DISPOSITIVOS DA LEI
COMPLEMENTAR N° 003/97 E SUAS ALTERACOES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS...

O PREFEITO MUNICIPAL DE PAULISTANIA, Estado de Sdo Paulo, Dr.
HELIO JOSE FERREIRA DO NASCIMENTO, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que
a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Artigo 1° - A Lei Complementar Municipal n® 003/1997, de 16 de janeiro
de 1.997, que dispde sobre o quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Paulisténia e da
outras providéncias, passara a vigorar com as alteragdes e acréscimos constantes nos artigos

seguintes,

Artigo 2° - Fica, doravante, criado o emprego permanente de AGENTE
ADMINISTRATIVO, abrindo-se 01 (UMA) VAGA para o seu provimento, com vencimento
correspondente a REFERENCIA 09 (nove), com carga horaria de 40 HORAS SEMANAIS,
exigindo-se como requisito minimo para a sua contratacao GRADUAGCAO EM ADMINISTRACAO

DE EMPRESAS E EXPERIENCIA ANTERIOR DE NO MINIMO 02 ANOS, passando a constar no
Anexo II da Lei Complementar Municipal n®. 003/1997.

Paragrafo Unico: Sao atribuigbes do Agente Administrativo:

1) Atuar na area administrativas e contabeis da prefeitura, na execugdo de balancetes e
balancos, controlar os empenhos, analizar os documentos para fins de langamentos
contabeis.

2) Elaborar e coordenar as atividades pertinentes a administracdo e setor contabil;

3) Realizar tarefas inerentes a contabilidades, identificando documentos e informacodes
visando o atendimento contabil e financeiro

4) Analizar e coordenar os elementos necessarios para elaboracdo das pegas
orcamentarias (PPA, LDO e LOA)

5) Prestacdes de contas e informagdes ao tribunal de Contas ao sistema AUDESP;

6) Atuar com identificacdo e busca de editais, concorréncias, tomadas de precos,
convites, montagem de processos, tomada de pregos, pregao presencial, pregao

eletrénico, carta convite, concorréncia publica,
entre outros, atuar com legislagdo, analise de editais, elaboragdo e cadastramento de
propostas;
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7) Planejar e controlar as atividades de licitagdes, que envolvem captacdo de editais,
andlise técnico-financeira e de viabilidade de participagdo da do concorrente, atuar
com preparacao de documentos, elaboracdo de propostas de precgos;

8) Atuar com analise e fechamento de editais, atualizacdo de cadastros e renovagao dos
documentos, interpretagdo de editais, montagem de propostas comercial;
acompanhamento de processos licitatorios; analise e participacao de contratos
referentes a servigo terceirizado, urbanizacao e paisagismo;

9) Efetuar encaminhar nos prazos legais os documentos devidos;

10) Controlar e anotar em livros de registros;

11)Coordenar e controlar os trabalhos que |he sdo afetos, respondendo pelos

encargos e eles atribuidos.
12)Determinar a distribuigdo de tarefas aos servidores subordinados, zelando pela fiel

observancia dos prazos fixados;
13) Apresentar quando solicitado, relatorio sobre o trabalho desenvolvido pelo

departamento;

14)Coordenar estudos e levantamentos solicitados pelo superior imediato sobre os
problemas relacionados ao setor que dirige e apresentar o relatério respectativo;

15)Ajudar na guarda de documentos pertinentes do Instituto, no arquivo geral, mantendo
livro préprio de controle e zelando pela guarda desses documentos;

16)Ajudar no atendimento ao publico, demonstrando, presteza e dedicacdo na agilizagao
destes atendimentos;

17)Preparar e apresentar ao superior, na época propria, relatérios e programas de trabalho

da unidade sob sua direcao;
18)Executar tarefas referentes a toda de Licitagao Publica;
19)Executar outras tarefas correlatas...

Artigo 3° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as demais disposigdes em contrario.

Registre-se, Publique-se, Afixe-se e Cumpra-se.
P M Paulistania, 07 de fevereiro de 2.012.
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Dr. HELIO JOSE FERREIRA DO NASCIMENTO
Prefeito Municipal

REGISTRO:
A presente Lei Complementar foi devidamente registrada pela Secretaria da

Prefeitura Municipal sob n°® 397/2012, em fls. 06, no 3° Livro de Registro de Leis

Complementares.
P M de Paulisténia, 07 de fevereiro de 2.012.
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