ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 139 DE 27 DE = DEZEMBRO DE 2011.

DISPOE SOBRE A CRIACAO DO QUADRO E DAS
VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIiPIO DE BOM JARDIM — BOM PREVI.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM, RJ, no uso de suas atribuicdes
legais, FACO saber que a Camara Municipal de Bom Jardim aprovou e eu sanciono
a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica criado o quadro e as vagas de provimento efetivo, constante no Anexo |,
gque passam a integrar o quadro de pessoal do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Bom Jardim — Bom Previ.

Paragrafo Unico: As atribuicdes dos Cargos Permanentes passam a integrar o
Anexo Il da presente Lei.

Art. 2°. Os cargos de provimento efetivo do quadro de pessoal do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Bom Jardim — Bom Previ de
que trata a presente Lei terdo como nivel e padréo de vencimentos o equivalente ao
quadro permanente do Municipio e, seréo aplicados a este o que dispbe o Estatuto
do Funcionalismo Municipal.

Art. 3°. A investidura nos cargos de que trata o artigo 1° far-se-a, através de
aprovacao e classificagdo em concurso publico.

Art. 4°. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta das dotagbes
orgamentarias proprias.

Art. 5°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JAR[{) RJ,EM 27DE DEZEMBRO DE 2011.

DAL NIE]D E RAPDNCQ




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO |
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
BOM PREVI
NUMERO DE DENOMINACAO " NUMERO DE NIVEL
CARGOS VAGAS
01 Auxiliar 01 Vi
Administrativo Il
01 Assistente 01 VIl
Trabalhista
ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES:

| — Executar servigos gerais da area administrativa, tais como, separacao,
classificagdo e arquivamento de documentos, transmissao de dados, langcamentos,
fornecimento de informagdes e atendimento ao publico interno e externo;

Il — Receber e triar correspondéncias em geral, separando-as e encaminhando a
seus destinatarios;

Il = Manter organizados os arquivos e ficharios, manipulando dados e documentos,
classificando-os e protocolando-os quando necessario;

IV — Atender ao telefone prestando informagdes, anotando recados e conectando as
ligagdes com os ramais solicitados;

V — Manter o controle das ligacdes interurbanas e suas respectivas frequéncias
impressas por sistema préprio;

VI — Operar equipamentos de audiovisual, fac-simile, copiadora, entre outros;

VIl — Efetuar o controle da emisséo de Boletins de Inspegdo Médica e o acesso a
Pericia Médica;

VIill — Operar o sistema informatizado de protocolo emitindo os relatorios mensais e
anuais necessarios.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

ASSISTENTE TRABALHISTA

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES:

| — Praticar atos referentes a inscricdo no cadastro de segurados inativos,
dependentes e pensionistas, bem como, a sua exclusdo quando for o caso;

Il — Gerir e elaborar a folha de pagamentos dos beneficios previdencidrios e de
pessoal administrativo;

Il — Promover os atos necessarios a concessdo dos beneficios previdenciarios e
encaminha-los aos 6rgéos competentes de fiscalizagao;

IV — Encaminhar aos érgaos fazendarios nos prazos por estes fixados a DIRF, RAIS,
GEFIP e outros documentos de mesma natureza que Ihes forem exigidos;

V — Controlar a frequéncia dos servidores do 6rgéo previdenciario por meio que lhe
assegure a eficacia e;

VI — Prestar auxilio em todos os setores administrativos do Bom Previ relacionados
as areas de protocolo, tesouraria, compensacgao financeira previdenciaria e pericia
médica.
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