PREFEITURA DO MUNICIPIO DE FLORA RICA

PACO MUNICIPAL PREFEITO ROLANDO EMBOAVA DA COSTA
Rua Simao de Oliveira, 150 — Centro
C.N.P.J. 44.925.279/0001-90 — Fone: (0x18) 3866-1308
CEP. 17.870-000 - Flora Rica — Estado de Sao Paulo
E-mail:prefeitura@florarica.sp.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N.2 1.157 DE 14 DE MARCO DE 2024.

“Dispbe sobre Cria¢do e extin¢do de cargos publicos em comissdo, institui fun¢do gratificada e
as devidas alteracbes na composicdo do Anexo | do Quadro de Servidores Municipais, Lei
824/2010, e dad outras providencias”.

FABIO LUIZ FLORENTINO DE FARIA, Prefeito do Municipio de
Flora Rica, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, Faz Saber que a
Camara Municipal de Flora Rica Aprovou e ele Sanciona e Promulga a seguinte
Lei:

Art. 12, Ficam criados, na estrutura de cargos desta Prefeitura Municipal, os
seguintes cargos de provimento em comissdo, com as respectivas quantidades e
referéncias salariais:

Denominacgdo do cargo Quantidade Referéncia
Assessor de Contabilidade 01 13— RS 3.108,19
Diretor de Financas 01 13 -RS$ 3.108,19

Paragrafo tinico. Os requisitos para investidura nos cargos acima, bem
como suas atribuicdes e jornada de trabalho constam do Anexo I desta Lei
Complementar.

Art. 29 Fica criada a seguinte funcdo de confianga na estrutura
organizacional desta Prefeitura, com correlata gratificacao:

Funcado Gratificada Gratificacdo

Chefe do Departamento de Pessoal e Recusos Humanos 50% da Referencia 15

§ 12. A funcao de confianca, instituida por este artigo, somente podera ser
exercida por servidor publico efetivo, o qual serd designado pelo Chefe do Poder
Executivo, por meio de portaria.

§ 22, Enquanto estiver no exercicio da fun¢do de confianga, o servidor
publico fara jus a percepgao da correlata gratificacdo, a qual ndo se incorporara,
em hipétese alguma, aos seus vencimentos.

§ 32. Os requisitos para designacao na fun¢do de confianca instituida por
este artigo, bem como suas atribui¢cdes encontram-se previstas no Anexo II desta
Lei Complementar.

Art. 3%. Ficam extintos, na estrutura de cargos desta Prefeitura Municipal, os
seguintes cargos de provimento em comissao e correlatas quantidades:
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Denominacio do cargo Quantidade
Chefe do Setor de Contabilidade 01
Chefe do Setor de Farmacia 01
Chefe do Setor de Finangas 01
Chefe do Setor de Pessoal 01

Art. 4°. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei Complementar
correrdo por conta de dotagdes orcamentarias proprias, constantes da Lei
Orcamentaria de 2024.

Art. 52, Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacdo,
revogando-se as disposicdes em sentido contrario.

Flora Rica/SP, 14 de marc¢o de 2024.
/
/ -
FABIO LUIZ FLORENTINO DE FARIA
=Prefeito Municipal =

Registrado em livro proprio na Secretaria Administrativa e
afixado em local de costume.
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ANEXO I

Estabelece requisitos para investidura, jornada de trabalho e define as correlatas
atribui¢des dos cargos em comissao, conforme art. 12, desta Lei Complementar.

Jornada de 40 horas

Cargo Assessor de Contabilidade Trabalho semanais

Ensino médio completo ou curso equivalente e experiéncia

Requisitos/Escolaridade profissional no servico publico de, no minimo, 01 (um) ano.

e Assessorar a administragdo municipal em
questdes contabeis, financeiras e orcamentarias;

e Supervisionar e coordenar as atividades contabeis,
garantindo a conformidade com normas e
legislagdes pertinentes;

e Elaborar e analisar relatérios contabeis,
demonstragdes financeiras e orcamentarias;

e Acompanhar e interpretar legislacdo fiscal e
normas contabeis aplicaveis ao setor publico;

e Coordenar o registro e controle das operagdes
contabeis da Prefeitura de Flora Rica;

Atribuicbes e Prestar suporte técnico as areas administrativas
em questdes contabeis;

e Participar da elaboragio e execu¢do do or¢gamento
municipal;

e Realizar auditorias internas e propor melhorias
nos processos contabeis;

e Manter-se atualizado sobre mudangas nas
regulamentagdes contabeis;

e Colaborar com os departamentos internos para
fornecer informacdes financeiras e apoio na
elaboracdo de orcamentos e planos estratégicos;

e Executar outras tarefas correlatas
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Jornada de 40 horas

Cargo Diretor de Finangas Trabalho semanais

Ensino médio completo ou curso equivalente e experiéncia

Requisitos/Escolaridade profissional no servigo publico de, no minimo, 01 (um) ano.

e Compreender as tarefas que se destinam e exercer
a geréncia das operagdes financeiras da
Administracdo Publica, como as relacionadas a
previsdo da receita, inversdes, orcamentos,
créditos, e outras, planejando, organizando e
controlando os programas e sua execucdo e
avaliando  resultados, para assegurar o
processamento regular das atividades e contribuir
para a boa situagdo econdmico-financeira da
Administracdo Publica;

e Identificar a situacdo financeira da instituicao
publica, analisando os recursos financeiros dos
agentes econdmicos (bens monetarios, créditos,
valores mobilidrios), a gestdo de recursos
financeiros e outros fatores pertinentes, para
decidir sobre as politicas de acdo, normas e
medidas a serem propostas;

e Participar da elaboragido da politica financeira da
Administracao Publica, colaborando com

L informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de

Atribuicdes o s s .

contribuir para a definicdo de objetivos gerais e
especificos e para articulacio de sua area gerencial
com as demais;

e Planejar os servigcos relacionados a previsdo
orcamentaria, receita e despesas, tesouraria,
crédito e outros, baseando-se na situagdo
financeira atual da Administracdo Publica e nos
objetivos visados, para definir prioridades,
sistemas e rotinas relacionadas a esses servicos;

e Submeter os programas orcamentarios a
apreciacdo do Executivo Municipal, apresentando
justificativas e documentacdo, para obter a
aprovacdo do mesmo ou determinacgdes sobre
emendas, quando necessario;

e Organizar os trabalhos de sua area, distribuindo-
os pelos setores da unidade e estabelecendo
normas e processos e serem seguidos, para
assegurar o fluxo normal desses trabalhos, os
resultados previstos e padrdes regulamentares
uniformes;
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e Controlar o desenvolvimento dos programas
financeiros, acompanhando as alteragdes legais e
fiscais, orientando a execucdo dos mesmos,
tomando decisées para a solugdo de problemas
acompanhando a execugdo orcamentaria e
sugerindo medidas para evita-los, para assegurar
o0 bom desempenho dos trabalhos;

e Avaliar os resultados dos programas, consultando
o pessoal encarregado dos diversos setores
financeiros, para determinar ou propor as
modificagdes necessarias;

e Informar sobre a situacdo financeira da
organizacdo, medidas em andamento e resultados
obtidos, elaborando relatérios e estatisticas
acompanhadas de andlises e comentarios
pertinentes, para possibilitar a avaliacdo geral das
diretrizes aplicadas e sua articulagdio com a
politica geral da Administragdo Municipal;

e Negociar o recolhimento de tributos e realizagao
de cobrancas definidas pela Administracio
Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO II

Estabelece requisitos para designacdo e define as correlatas atribui¢cdes da
funcdo de confianga prevista no art. 22, desta Lei Complementar.

Chefe do Departamento de Pessoal e Recursos | Jornada de 40 horas

Funcao .
¢ Humanos Trabalho semanais

O Chefe do Departamento de Pessoal e Recursos Humanos é
responsavel por supervisionar e coordenar todas as atividades
relacionadas a gestdo de pessoas e recursos humanos dentro
Descricao da funcao: da Prefeitura Municipal de Flora Rica. Este papel é crucial para
garantir o funcionamento eficiente e eficaz da forga de trabalho
da organizacdo, alinhada com os objetivos estratégicos e
regulamentos aplicaveis.

Servidor efetivo, ensino superior completo em Tecnologia em
Requisitos/Escolaridade | Gestdo de Recursos Humanos ou Administragio, e experiéncia
profissional no servico publico de, no minimo, 01 (um) ano.

e Planejar, coordenar e promover diversas rotinas
trabalhistas, tais como: folha de pagamento e todos os
documentos que devam ser providenciados oriundos
dela, férias, licenca prémio, além de nomeagdes,
exoneragdes, convocagOes, certidoes e oficios,
arquivamento de documentos funcional, langamentos
e arquivamento de faltas abanadas, justificadas,
atestados médicos, e outros;

e Supervisionar todos os aspectos do ciclo de vida do
empregado, desde a contratagio até a saida,
garantindo conformidade com as leis trabalhistas e
regulamentos locais;

e Manter registros precisos e atualizados de

L funcionarios, incluindo informagdes pessoais, contrato

Atribuigoes de trabalho, avaliagbes de desempenho e folha de
pagamento;

e Analisar, coordenar o funcionamento das diversas
rotinas trabalhistas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para
propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

e Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos
funciondrios, orientando-se pelas ordens de servigos
expedidas pelos encarregados de setores.

e Prestar informagbdes sobre documentos e processos,
instruindo sobre o andamento dos mesmos para dar
encaminhamento aos assuntos tratados;

e Levar ao conhecimento do superior imediato,
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verbalmente ou por escrito, depois de conveniente
apurado todas as ocorréncias que ndo lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que
dependam de decisdo superior;

o Controle, elaborac¢do, arquivamento e publicacées em
murais e sites de Portarias;

e Executar o apontamento dos servidores tanto seja
eletronicamente quanto manualmente;

e Definir, planejar estratégias de recursos humanos,
como projetos de pequeno, médio e longo prazo;

e Promover a modernizacdo das metodologias de gestdo
de recursos humanos;

e Organizar e implementar programas de avaliacdo,
pontuacdo e reconhecimento de servidores, com base
em principios meritocraticos, com informagdes dos
encarregados de setores;

e Usar uma boa comunicagdo, saber lidar com
adversidades, estar sempre aprendendo, ter
profissionalismo para lidar com algo novo;

e Agir de modo a garantir que o servigo publico flua da
melhor forma possivel;

e Propor agdes e treinamentos para diagnosticar
possiveis conflitos ajudando os servidores na
comunicacdo assertiva e assim manter um clima
organizacional positivo;

e Promover agdes e campanhas de combate ao
absenteismo;

e Propor projetos e agdes para o desenvolvimento e
capacitacdo dos servidores;

e Atuar com artificios para incentivar e motivar os
servidores;

e Interagir com todos os servidores, para entender a
demanda de todos os setores, vendo onde podem
melhorar;

e Entender o funcionamento das demandas relacionadas
aos servidores municipais, propondo as necessidades
de realizar mudangas;

e Ajudar nas elaboragoes de projetos de Leis e Decretos
em relacdo a vida funcional dos servidores;

e Propor programas de promoc¢ao de qualidade de vida
do trabalhador;

e Colaborar com os gestores de departamentos para
identificar = necessidades de  treinamento e
desenvolvimento de funcionarios;

e Propor e coordenar programas de treinamento,
workshops e outros iniciativos para promover o
desenvolvimento profissional e o crescimento pessoal
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dos funcionarios;

e Gerenciar questdes disciplinares e conflitos no local de
trabalho de forma justa e consistente;

e Fornecer orientagdo e apoio aos funcionarios em
questdes relacionadas a politicas de recursos humanos
e direitos trabalhista seguindo a legislacdo pertinente;

e Manter-se atualizado sobre as leis trabalhistas e
regulamentos relevantes e garantir que todas as
praticas de RH estejam em conformidade com essas
leis;

e Preparar relatérios e documentacdo para auditorias
internas e externas relacionadas a questdes de
departamento de pessoal e recursos humanos.

e Trabalhar com confidencialidade e lidar com
informagdes sensiveis.




