PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAQ PAULO

LEI COMPLEMENTAR N2 6.136, DE 08 DE ABRIL DE 2022

"Acrescenta cargo @ estrutura administrativa
(Anexo I) e altera-se escolaridade exigida de cargo
comissionado (Anexo Il) da Cdmara Municipal de
Itapira.”

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPIRA aprovou e eu promulgo a seguinte
Lei Complementar:

Art. 12 Acrescenta-se ao Anexo | — Cargos de Provimento Efetivo,
instituido pelo artigo 22, §12, da Lei Complementar n2 5.798/2019, o cargo de Comprador
Plblico com os requisitos minimos, carga horéria, nimero de vagas e remuneragdo no valor
de RS 4.200,00.

Paragrafo Unico. As atribuicdes do referido cargo encontram-se no
Anexo | e faz parte integrante desta lei complementar.

Art. 22 Altera o Anexo |l — Cargos de Provimento em Comissdo, instituido
pelo artigo 22, §22, da Lei Complementar n? 5.798/2019, com nova redagdo a exigéncia de
escolaridade para o cargo de “Assessor de Gabinete 1”, passando para “ensino superior”.

Art. 32 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA, em 08 de abril de 2022.
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ANEXO | — CARGO ACRESCENTADO

Cargo: Comprador Publico

Carga Horaria: 40 Horas semanais

Escolaridade: Ensino Superior

Provimento: Efetivo

Valor do cargo: RS 4.200,00

Requisito Minimo: Bacharel em Ciéncias Contdabeis e ou Administragdo
Quantidade de vagas: 1 vaga

Descricdo das Atribuicoes
Executar as atividades referentes as aquisicdes e contratagdes dentro dos limites de
competéncia e em observéncia as normas licitatérias (Leis federal n2s 8.666/93 e 14.133 de
01/04/2021), assegurando a correta tramitacdo dos procedimentos relativos ao
cumprimento da Lei de Licitagbes, da legislacdo do pregdo e demais legislacdes
concernentes.
Executar as atividades relacionadas com a gestdo administrativa de todos os contratos.
Analisar os contratos de aquisicio de bens ou prestacdo de servigos através de processos de
licitacdo ou ndo, solicitando a documentagdo necessaria ao fornecedor, verificando e
procedendo as correcdes, quando necessarias.
Realizar as atividades administrativas de suporte a outras equipes de trabalho, auxiliando o
responsavel pelo patrimonio na analise de reavaliagdo e identificagdo de bens com vida Util
final.
Andlise de solicitagdes de compras de improdutivos (materiais de escritério, limpeza, copa e
manutencdo predial), de manutencéo predial e prestagdo de servicos e de atendimento a
logistica dos veiculos da frota, objetivando otimizar a eficacia das atividades da area.
Realizar as diversas atividades que compdem a Gestdo de Compras e de Contratos bem
como as atividades de compras ligadas @ manutencdo do Imovel, contratacdo de bens de
consumo e prestacdo de servicos, bem como auxiliar no planejamento de aquisi¢es que
formam o Patrimonio da Camara:
Elaborar relatério de planejamento das compras que se fazem continua e/ou rotineiras para
que esses itens estejam em quantidade correta e qualidade adequada a eficiéncia e eficécia
do desenvolvimento dos trabalhos do Legislativo.
Fazer levantamento do histérico de consumo dos materiais e servicos com avaliagdo de se
realizar contratacdes de manuten¢des preventivas e corretivas, sejam de bens moveis ou
bens imdveis.
Colaborar na construcdo e futuramente na melhoria de norma técnica de politica de
compras e contratos da Camara;
Executar as atividades de aquisi¢des e contratages dentro dos limites de competéncia, e
em observancia as normas licitatérias, assegurando a correta execugdo dos procedimentos
relativos ao cumprimento da Lei de Licitagdes, da legislagdo do pregdo e demais legislacdes
concernentes;
Executar as atividades relacionadas com a gestdo administrativa de todos os contratos

Executar as atividades relativas @ medicdo de servigos e participagdo no processo de
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liquidacdo das aquisicdes de materiais de consumo e permanéncia para liberacdo de
pagamentos relacionados as compras;

Realizar as publicacBes legais e obrigatérias junto ao Jornal Oficial Eletrénico do Municipio e
outros jornais, quando for o caso; (editais e seus extratos, extratos de contratos e todas as
publicacdes relacionadas as suas atividades)

Analisar os contratos de aquisicio de bens ou prestagdo de servigos (através de licitagdo ou
pela dispensa dela), solicitando toda a documentagdo necessaria ao fornecedor, fazendo a
sua verificacio e procedendo as corregdes, quando necessdrias, das documentagdes
exigidas; (Habilitacdo juridica; econémico-financeira, regularidade fiscal e trabalhista)
Elaborar compras de materiais de consumo, entre outros, servicos de limpeza, zeladoria,
portaria, recepgio, manutencdo predial, mensageria, vigildncia, copa e cozinha, cameras de
seguranca, elevadores, materiais de escritorio e cartuchos de impressoras;

Emitir solicitacdo de pagamento de contas de consumo (4gua, luz, gas, IPTU, taxas do
elevador e outros);

Acompanhar as atividades voltadas a realizagdo de obras, servigos, manutencdo preventiva
e corretiva do prédio, bem como apoio na coordenagédo de implantagdo de novos projetos e
fiscalizacdo de servicos prestados por empresas terceirizadas;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, como
emissdo de relatérios de apoio a Contabilidade subsidiando na formagdo dos valores das
dotagdes orgamentarias.

Conhecimento necessario para classificagdo orgamentaria das despesas, de acordo com o
plano de contas emitido pelo TCESP.

Nogdes basicas de Informdtica, tendo como objetivo trabalhar com sistemas informatizados;
Prestar apoio aos servicos administrativos e legislativo da Camara, quando solicitado ou
convocado pelos membros do Plendrio.

Atender todos os requisitos de prestacio de contas do sistema Audesp (fase4) do TCESP.
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ANEXO Il
Cargo: Assessor de Gabinete |
Carga Horaria: 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior
Provimento: Comissao
Valor do cargo: RS 2.341,66
Numero de Vagas: 2

Descrigdo das atribui¢des
Assessorar os Vereadores junto aos Gabinetes, na elaboragdo de propostas parlamentares,
(IndicacBes, Requerimentos e Oficios), bem como nas politicas de atendimento ao publico;
acompanhar e assessorar o Vereador em reunides, eventos, solenidades, executando outras
tarefas de assessoramento correlatas que lhe forem determinadas pelo Vereador.
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