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dentre titulares

Desenvolver atribuigdes compativeis com a escolaridade exigida para o provimento do cargo efetivo,
de acordo com o interesse da Administracdo, relacionadas a ag¢des de suporte técnico e infra-
estrutura e suporte técnico a gestdo publica.
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Anexo Il integrante da Lei n? , de de de

Novo Quadro de Pessoal de Nivel Médio e Basico— QMB

Atribuicdes dos Cargos de Assistente Administrativo de Gestdo, Assistente Técnico de Gestdo e
Assistente de Suporte Operacional.

DENOMINAGAO . L <
DO CARGO: Assistente Administrativo de Gestdo
DEFINICAO: Profissionais que realizam atividades administrativas de planejamento e gestdo
: das politicas publicas da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo.
ABRANGENCIA: Todas zfs. areas’ qk.Je desenvolvgm at|V|dade.s ,d<‘e plane~jamento, gestdo e execugdo
das politicas publicas da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo.

COMPETENCIAS E HABILIDADES BASICAS

Trabalho em Equipe: Realizar o trabalho em colaboragdo com os outros profissionais, buscando a
complementariedade de outros conhecimentos e especializagdes.

Visdo Sistémica: Desempenhar as atribuicGes especificas, percebendo a inter-relagéo e a
interdependéncia de cada uma das tarefas com as atividades globais da Prefeitura do Municipio de
S3o Paulo e seus respectivos impactos no todo.

Comunicag¢do: Transmitir as informagdes, divulgar os eventos e produzir relatérios periddicos
relacionados com a atividade profissional.

Conhecimento de Informatica: Possuir conhecimentos gerais de microinformatica necessarios para a
realizagdo do trabalho.

Flexibilidade: Possuir a capacidade para lidar com diferentes tipos de situagdo no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizar outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de trabalho, ndo se limitando
as fungdes especificas do cargo.

Interesse: Buscar sistematicamente ampliar os conhecimentos referentes aos assuntos relacionados
as suas atividades.

Planejamento e Organizagdo: Atuar de forma planejada e organizada, otimizando tempo e recursos
materiais.

Pré — Atividade: Prever situagBes e atuar antecipadamente, adotando ag¢bes proativas ao invés de

atuar, somente, através de agles reativas.

Relacionamento Interpessoal: Agir de forma empatica e cordial com as demais pessoas, durante o
exercicio das fungdes de cargo.

Identificar disfungdes de equipamentos e sistemas operacionais, relacionados com
a sua area de informagdo, solucionando os problemas de modo a propiciar a
continuidade das atividades da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo;

Prestar suporte técnico necessario a contratagdo e gestdo de servigos de terceiros;
Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
técnicas;

Desenvolver soluges técnicas compativeis com o nivel de formagdo, visando
otimizar as instalacdes e processos de trabalho das diversas areas da Prefeitura
do Municipio de Sdo Paulo.

Suporte Técnico | Responder pelo apoio e suporte técnico especializado ao planejamento,
e Infra-estrutura | implantagdo, manutengdo, inspegdo, fiscalizagdo e controle das atividades de
infraestrutura, instalagdes fisicas, equipamentos e outros sistemas técnicos, de
acordo com a area de formacdo;

Elaborar relatérios técnicos relativos a sua area de atuagdo, visando fornecer
subsidios para decisdes;

Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
técnicas;

Responsabilizar-se pela elaboragdo e execugdo de projetos compativeis com a
respectiva formagao profissional;

Supervisionar e fiscalizar servigos de terceiros.

Dar suporte técnico ao desenvolvimento das atividades de elaboragdo e gestdo do
orgamento da prefeitura do Municipio de Sdo Paulo;

Desenvolver os trabalhos relativos as operagdes financeiras e contdbeis das
receitas e despesas da PMSP em conformidade com as normas e procedimentos

Suporte Técnico | |agajs afetos  Prefeitura do Municipio de S3o Paulo;

a Gestdo
PUblica Elaborar relatérios técnicos e instrumentos contdbeis e financeiros necessarios ao
cumprimento das obrigagBes legais e subsidiar a gestdo e o processo decisério na

Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo;

Manter organizada e atualizada a documentagdo contdbil, orgamentédria e
financeira da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo.

DENOMINAGAO DO CARGO: Assistente de Suporte Operacional

Profissionais que realizam  atividades
operacionais de apoio as atividades

ATRIBUICOES

DEFINICAO:
CA organizacionais da Prefeitura do Municipio de
Sao Paulo.
Todas as atividades da Prefeitura do
ABRANGENCIA: Municipio de Sdo Paulo, exceto as especificas

da drea de Educacdo.

Desenvolver atribuigdes compativeis com a escolaridade exigida para o provimento do cargo efetivo,
de acordo com o interesse da Administragdo, relacionadas as ag¢des soécio-educativa, gestdo
administrativa, atendimento, politicas publicas e gestdo urbana.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

DENOMINAGAO

DO CARGO: Assistente Técnico de Gestdo

Profissionais portadores de certificado de conclusdo de educagdo profissional de
nivel técnico, com habilitagdo devidamente reconhecida nas areas de
eletrotécnica, eletronica, elétrica, mecanica, telecomunica¢des, agrimensura,
DEFINICAO: edificagbes, informatica, tecnologia da informagdo, comunicagdo em multimeios,
cartografia, florestal, gestdo ambiental, por 6rgdo que ddo suporte técnico as
atividades administrativas e de infraestrutura nas varias areas da Prefeitura do
Municipio de Sdo Paulo.

Todas as dareas que requeiram atividades de suporte especializado e de

ABRANGENCIA: infraestrutura da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo.

COMPETENCIAS E HABILIDADES BASICAS

Trabalho em Equipe: Realizar o trabalho em colaboragdo com os outros profissionais, buscando a
complementariedade de outros conhecimentos e especializagdes.

Visdo Sistémica: Desempenhar as atribuicGes especificas, percebendo a inter-relagio e a
interdependéncia de cada uma das tarefas com as atividades globais da Prefeitura do Municipio de
S3o Paulo e seus respectivos impactos no todo.

Comunicag¢do: Transmitir as informagdes, divulgar os eventos e produzir relatérios periddicos
relacionados com a atividade profissional.

Conhecimento de Informatica: Possuir conhecimentos gerais de microinformatica necessarios para a
realizagdo do trabalho.

Flexibilidade: Possuir a capacidade para lidar com diferentes tipos de situagdo no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizar outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de trabalho, ndo se limitando
as fungdes especificas do cargo.

Interesse: Buscar sistematicamente ampliar os conhecimentos referentes aos assuntos relacionados
as suas atividades.

Planejamento e Organizagdo: Atuar de forma planejada e organizada, otimizando tempo e recursos
materiais.

Pré — Atividade: Prever situagdes e atuar antecipadamente, adotando ag¢Bes proativas ao invés de
atuar, somente, através de agles reativas.

Relacionamento Interpessoal: Agir de forma empatica e cordial com as demais pessoas, durante o
exercicio das fungdes de cargo.

Trabalho em Equipe: Realizar o trabalho em colaboragdo com os outros profissionais, buscando a
complementariedade de outros conhecimentos e especializagdes.

Visdo Sistémica: Desempenhar as atribuicGes especificas, percebendo a inter-relagio e a
interdependéncia de cada uma das tarefas com as atividades globais da Prefeitura do Municipio de
S3o Paulo e seus respectivos impactos no todo.

Comunicagdo: Transmitir as informagdes, divulgar os eventos e produzir relatérios periddicos
relacionados com a atividade profissional.

Conhecimento de Informatica: Possuir conhecimentos gerais de microinformatica necessarios para a
realizagdo do trabalho.

Flexibilidade: Possuir a capacidade para lidar com diferentes tipos de situagdo no exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizar outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de trabalho, ndo se limitando
as fungBes especificas do cargo.

Interesse: Buscar sistematicamente ampliar os conhecimentos referentes aos assuntos relacionados
as suas atividades.

Planejamento e Organizagdo: Atuar de forma planejada e organizada, otimizando tempo e recursos
materiais.

Pré — Atividade: Prever situagBes e atuar antecipadamente, adotando agBes proativas ao invés de
atuar, somente, através de agOes reativas.

Relacionamento Interpessoal: Agir de forma empdtica e cordial com as demais pessoas, durante o
exercicio das fungdes de cargo.

ATRIBUIGOES

Desenvolver atribuigdes compativeis com a escolaridade
exigida para o provimento do cargo efetivo, de acordo com o
interesse da Administragdo, relacionadas as agGes de suporte
operacional em suas diversas dreas.

Anexo lll integrante da Lei n? , de de de

Novo Quadro de Pessoal de Nivel Médio e Basico — QMB.

| - Assistente Administrativo de Gestdo e Assistente Técnico de Gestdo

Tabela “A” — Subsidio para a Jornada semanal de 40 horas de trabalho - J40

Simbolo | 12 de janeiro de 2022 | 12 de janeiro de 2023 | 12 de janeiro de 2024
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