LEI COMPLEMENTAR N° 104, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2007.

DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS DO
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO DE COLINA - SAAEC E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

DIAB TAHA, Prefeito Municipal da Comarca de Colina,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais;

Faz saber que a Camara Municipal da Comarca de Colina,
Estado de Sao Paulo, aprovou, e eu, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Ficam revogadas as Leis Complementares n°® 04,
de 25 de janeiro de 1.993; Lei Complementar n° 17, de 29 de maio de 1.998; Lei
Complementar n° 18, de 29 de maio de 1.998; Lei Complementar n° 37, de 23 de
agosto de 2001; Lei Complementar n° 39, de 27 de dezembro de 2001; Lei
Complementar n° 41, de 30 de janeiro de 2002; Lei Complementar n° 49, de 13 de
maio de 2002; Lei Complementar n° 54, de 24 de outubro de 2002; Lei
Complementar n° 60, de 03 de julho de 2003; Lei Complementar n° 72, de 23 de
fevereiro de 2005; Lei Complementar n° 81, de 01 de dezembro de 2005; Lei
Complementar n° 82, de 01 de dezembro de 2005; Lei Complementar n° 91, de 22 de
agosto de 2006; Lei Complementar n° 92, de 18 de dezembro de 2.006; Lei



Complementar n° 93, de 08 de fevereiro de 2.007; Lei Complementar n° 98, de 25 de
setembro de 2.007 e Lei Complementar n° 100, de 22 de outubro de 2.007.

Art. 2° - Fica instituido na forma desta lei, o Plano de
Carreiras, Cargos e Saldrios - PCCS, do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto do
Municipio de Colina, aplicado aos servidores puiblicos municipais regidos pela CLT —

(Consolidagao das Leis do Trabalho).

Art. 3° - O PCCS tem por objetivo a valorizagdo e
profissionalizacdo dos servidores publicos, bem como a eficiéncia e continuidade na
execucdo de seus servicos, mediante a ado¢ao do principio do mérito para ingresso e

desenvolvimento no Servigo Puiblico Municipal.

Art. 4° - Para fins de aplicacio do presente PCCS,

considera-se:

I - CARREIRA: Conjunto de cargos ou emprego publico de mesma atividade, dreas
de atuacdo, dreas correlatas ou afins, segundo a natureza do trabalho, grau de
conhecimentos exigidos e responsabilidade, onde ocorrerd o desenvolvimento

profissional do servidor;

II - CARGO: O lugar instituido na organizagao do servi¢o publico, com denominacdo

propria, atribui¢cdes e responsabilidades e forma de provimento estabelecido em Lei;

III - CARGO EFETIVO: E o cargo ou emprego publico de provimento efetivo,

exercido por titular, provido em conformidade com prévia aprovacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos na forma prevista em legislacdo vigente e/ou

através de acesso;



IV - CARGO EM COMISSAO: Cargo de provimento em comissio declarado em lei

de livre nomeacao e exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

V-FUNCAO DE CONFIANCA: Sio funcdes exercidas exclusivamente por

servidores ocupantes de cargo efetivo, de lei de livre nomeacdo e exoneracdo pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal;

VI- PADRAO: ¢ a tabela de valores salariais, na qual o servidor se enquadra de

acordo com o cargo;

VII - NIVEL - E o simbolo indicativo do valor do vencimento ou saldrio do cargo no

qual o servidor ingressa, passivel de alteracdo mediante promoc¢do. E promocgdo

horizontal do servidor;

VIII - PISO: Valor de vencimento ou saldrio decorrentes da promocdo dentro do

nivel. E a promocgao vertical do servidor;

IX - VENCIMENTO: A retribuicdo bdasica, paga mensalmente ao servidor publico

pelo exercicio do cargo correspondente ao padrdo, nivel e piso;

X - REMUNERACAO: O valor do vencimento acrescido das vantagens funcionais e

pessoais, incorporados ou ndo, percebidas pelo servidor.

XI- PROMOCAO: E a passagem do servidor de um nivel para outro dentro da

carreira especificada neste plano.



Paragrafo Unico - Os cargos ou empregos publicos sao
isolados quando ndo houver niveis a serem galgados ou de carreira quando existirem

oS niveis.

CAPITULO II
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 5° - As carreiras, cargos efetivos ou empregos

publicos, sdo os instituidos através de Lei.

Art. 6° - O quadro geral de pessoal compdem-se das

seguintes partes:

I - QUADRO EFETIVO: Composto por cargos efetivos ou empregos publicos, sendo

a quantidade e a classificacdo dos padroes em seus respectivos niveis e pisos iniciais

as constantes no Capitulo VIII, artigo 22 desta Lei.

II - QUADRO EM COMISSAQ: Composto por cargos em comissio e funcdes de

confianca, sendo a quantidade e a remuneracao as constantes do Capitulo VIII, artigo

22 desta Lei.

Art. 7° - Os o6rgaos da Administracdo Indireta terdo
estabelecidos seus Quadros de Lotagdo, indicando a forma qualitativa e quantitativa
de recursos humanos necessarios, em conformidade com o Quadro Geral de Pessoal,

aprovado na presente Lei.

Paragrafo 1° - Os mesmos serdo estabelecidos mediante

Decreto de livre iniciativa do Chefe do Poder Executivo Municipal.



Paragrafo 2° - Através de Portaria, o Prefeito Municipal

fard a lotacdo de servidores nos respectivos padroes e 6rgaos.

CAPITULO III
DA ESCALA DE VENCIMENTOS

Art. 8° - A Tabela Unica de Vencimentos dos Servidores
Publicos Municipais, da Prefeitura Municipal de Colina, € a constante nos Anexos [ e

IT desta Lei, cujos valores sdo referenciais ao més de Fevereiro/2007.

Art. 9° - A remuneracdo dos servidores abrangidos por
esta Lei compreende o vencimento e demais vantagens pecunidrias previstas pela

legislag@o propria.

Art. 10 - Nenhum servidor publico municipal podera
receber vencimento superior ao recebido por Secretdrios Municipais ou Diretores de

Autarquias Municipais.

Paragrafo dnico - Para fins deste artigo excluem-se os

adicionais por tempo de servico e demais vantagens pessoais.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 11 - A Promogdo Vertical é a passagem do servidor
publico municipal ocupante de cargo efetivo, de determinado piso para outro

imediatamente superior, até o limite abrangido por seu nivel.



Paragrafo 1° - A Promocio Vertical se dard sempre que o

servidor completar 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio.

Paragrafo 2° - Para apuragdo do piso, considerar-se-a o
tempo de servigco publico prestado junto a Administracdo Publica Municipal de

Colina em cargo de provimento efetivo.

Paragrafo 3° - O Servidor permanecerd sempre no
mesmo piso em que for adquirindo direito, independente de mudanga de nivel através

de promocgao horizontal.

CAPITULO V
PROMOCAO HORIZONTAL E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 12 — A Promocdo Horizontal é a passagem do
servidor de determinado nivel para outro imediatamente superior dentro da carreira na

qual se encontra, conforme especificado no Anexo IV.

Paragrafo 1° - Os critérios para a promocdo horizontal

serdo cumulativamente os de:

1 - existéncia de vaga no cargo;

2 - intersticio minimo de 3 (trés) anos no cargo anterior
ou o especificado no cargo pretendido;

3 - antigiiidade;

4 - desempenho eficaz no cargo anterior;

S - apuracdo de mérito;



6 - grau de escolaridade e cursos de aperfeicoamento

especificos para o cargo pretendido.

Paragrafo 2° - Para os servidores efetivos, a Promog¢ao
Horizontal se darad através da Apuracdo de Mérito, sendo considerado para isto, a

avaliacdo de desempenho, escolaridade e especializagao.

Paragrafo 3° - Para os servidores efetivos em exercicio
no seu cargo, a Promog¢ao Horizontal serd dada com intersticio minimo de 36 (trinta e

seis) meses entre uma e outra promog¢ao Horizontal.

Paragrafo 4° - A Promocdo Horizontal serd dada somente

apos o servidor ter completado 3 (trés) anos de conclusdo do estagio probatorio.

Paragrafo 5° - Caso o servidor ndo consiga a promogao

horizontal, o mesmo poderéa pleitear novamente em ocasido futura.

Art. 13 - O provimento de cargos efetivos através da
Promocdo Horizontal se dard de forma seletiva, através dos critérios estabelecidos no

Artigo anterior.

Paragrafo 1° - Qualquer servidor, dentro da
Administracdo Indireta, poderd requerer a Promoc¢ao Horizontal, desde que seu cargo
pertenca a carreira, devendo a Secretaria Municipal de Administracdo proceder a

avaliacdo para o devido provimento.



Paragrafo 2° - Quando ocorrer vacancia de cargos em
provimento por Promocdo Horizontal, o 6rgdo responsavel deverd divulgar o(s)

cargo(s) a ser (em) preenchido(s).

Art. 14 - O servidor efetivo podera ser designado na drea
de servico em que esteja lotado, para exercer funcdes de cargos de chefia, direcdo,
encarregatura, supervisao, assessoramento, assisténcia e coordenagdo, em vacancias,
podendo optar pelo vencimento referente ao padrio do cargo vago, mantidas as

vantagens adquiridas.

Paragrafo 1° - A designagdo sera autorizada pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal, observados os requisitos do cargo, através de

nomeacao.

Paragrafo 2° - Em se deixando de cumprir tais
atividades, imediatamente cessara esse beneficio, voltando o mesmo a receber os

vencimentos do cargo anteriormente ocupado.

Art. 15 - Os servidores investidos em cargos de carreiras
nas fungdes de chefia, direcdo, supervisdo e encarregatura, poderdo ter substitutos

previamente indicados pela autoridade competente.

Paragrafo 1° - O substituto assumird automaticamente o

exercicio do cargo nos afastamentos ou impedimentos regulamentares do titular.

Paragrafo 2° - O substituto fard jus a percep¢do dos
vencimentos do cargo do titular, ressalvadas as vantagens de ordem pessoal, enquanto

perdurar a substituicao.



Art. 16 - O servidor, com mais de trés anos de efetivo
exercicio, que esteja exercendo ou venha a exercer, a qualquer titulo, cargo ou funcdo
que lhe proporcione remuneracdo superior a do cargo de que seja titular, ou fungdo
para a qual foi nomeado, incorporard um décimo dessa diferenga, por ano (12 meses

de pleno exercicio), até o limite de dez décimos.

Paragrafo Unico — Para aplicacdo do caput do presente

artigo, serd considerada a data base de 1.° de Janeiro de 1.999.

CAPITULO VI
DAS GRATIFICACOES

Art. 17 — Pelo exercicio de cargos/fungdes serdo
atribuidos os vencimentos dos Anexos I e II, constituindo ato discricionario do Chefe

do Poder Executivo, mediante decreto, conceder as seguintes gratificagdes:

I - de até 40% (quarenta por cento) sobre o valor do vencimento para os

cargos/fungdes estabelecidos nos padroes A, B e C;

II - de até 60% (sessenta por cento) sobre o vencimento para os cargos/funcdes

estabelecidos no padrédo D;

III - de até 80% (oitenta por cento) sobre o valor do vencimento para os cargos de
provimento em comissdo, no pleno exercicio as atribuicdes de Direcdo, Chefia e

Assessoramento;



IV - de até 50% (cinqgiienta por cento) sobre o valor do vencimento para as fungdes de

Confianga, as quais sdo exercidas por servidores exclusivamente efetivos.

Paragrafo Unico - Os servidores publicos que ja sao
beneficiados com gratificacoes especificadas nos incisos anteriores, nao poderdao
requerer novamente esses beneficios, exceto nos casos em que for necessaria nova

concessao, considerando o que dispde o Art. 14.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 - A jornada oficial de trabalho dos servidores
publicos municipais serd de 40 (quarenta) horas semanais, cabendo ao Prefeito
Municipal, mediante ato administrativo oficial, estabelecer jornada diferente para

cada categoria profissional e drea de trabalho, em razio da peculiaridade dos servigos.

Art. 19 - Os Planos de Carreiras Setoriais existentes ou
que venham a existir, novas carreiras € cargos que porventura vierem a ser criados,

serdo submetidos as disposicoes desta Lei, respeitadas suas especificidades.

Art. 20 - As "Apuragdes de Méritos", "Avaliacdes de
Desempenho" e "Avaliacdes de Promoc¢ao" serdao realizadas pela Secretaria
Municipal de Administracao, podendo ser acompanhadas pelo servidor interessado ou
entidade sindical da categoria, cabendo recurso da decis@do junto ao Prefeito

Municipal.

Paragrafo Unico - Para tanto deverd a Secretaria
Municipal de Administracdo se estruturar para isto, criando o "Sistema de Avaliagdo
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de Desempenho e Meérito" com normas a serem regulamentadas pelo Prefeito

Municipal, sendo aos mesmos extensivos as autarquias.

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Administracao ficara
responsavel pela implantacdo do PCCS, bem como compatibilizd-lo com a legislacdo

vigente referente aos servidores publicos municipais.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - Ficam instituidos pela presente Lei, na
Administragdo Indireta, os cargos abaixo relacionados, cuja quantidade e padrdao de

vencimentos sao os estabelecidos nos Anexos I e II desta Lei:

Classificacao dos Cargos e Empregos Puablicos por Padroes de Vencimentos do

ANEXO I

Padrdo Salarial:- A
Cargos Vagas |Ni |Escolaridade

1. Auxiliar de Encanador 10 |I |Fundamental completo
2. Auxiliar Operacional de Servicos Gerais 10 |I |Fundamental Incompleto
3. Mensageiro 04 |II |Fundamental completo
4. Recepcionista 01 |II |Fundamental completo
Padrdo Salarial:- B

Cargos Vagas |Ni |Escolaridade

1. Bombeiro Hidrdulico 10 |II |Fundamental Incompleto
2. Eletricista 01 |II |Fundamental Incompleto
3. Encanador de Redes e Ramais 05 |IV |Fundamental completo
4. Jardineiro 01 |II |Fundamental Incompleto
5. Leiturista de HidrOmetros 03 |IV |Fundamental completo
6. Mecanico 01 |IV |Fundamental Incompleto
7. Mecanico de Bombas Hidrdulicas 01 | VI |Fundamental completo
8. Motorista 02 |IV |Fundamental completo
9. Operador de Estacdo de Tratamento de 04 |IV |Fundamental Incompleto

Agua e Esgoto
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10. Operador de Maquinas 03 |IV |Fundamental Incompleto
11. Operador de Telecomunicagdes 01 |III |Fundamental completo
12. Pedreiro 02 |IV |Fundamental Incompleto
13. Técnico de Reparo de Hidrometros 01 |IV |Fundamental completo
14. Telefonista 01 |IV |Fundamental completo
15. Zelador 02 |II |Fundamental Incompleto
Padrdo Salarial:- C
Cargos Vagas |Ni |Escolaridade
1. Agente Contébil e Financeiro | 02 | VI |Fundamental completo
2. Agente Contabil e Financeiro II 01 |VII |Fundamental completo
3. Agente Contébil e Financeiro III 01 | VIII | Ensino Médio -
Profissionalizante
4. Agente de Compras e Patrimonio I 01 |VI |Fundamental completo
5. Agente de Compras e Patrimonio 11 01 |VII |Fundamental completo
6. Agente de Compras e Patrimonio 111 01 | VIII | Médio completo
7. Agente de Recursos Humanos [ 01 |VI |Fundamental completo
8. Agente de Recursos Humanos II 01 |VII |Fundamental completo
9. Agente de Recursos Humanos 111 01 | VIII | Médio completo
10. Desenhista 01 |IV |Fundamental completo
11. Fiscal 01 | VIII | Fundamental completo
12. Oficial Administrativo | 04 |IV |Fundamental completo
13. Oficial Administrativo 11 03 | VI |Fundamental completo
14. Oficial Administrativo III 03 | VIII | Médio completo
15. Operador de Computador 01 | VIII | Fundamental completo
16. Caixa 03 | VIII | Médio completo
17. Técnico de Laboratério 01 | VIII | Ensino Médio -
Profissionalizante
18. Técnico de Seguranca do Trabalho 01 | VIII|Ensino Médio -
Profissionalizante
19. Técnico Eletricista 01 | VIII | Ensino Médio -
Profissionalizante
Padrdo Salarial:- D
Cargos Vagas |Ni |Escolaridade
1. Analista / Programador de Sistemas 01 | XII | Superior
2. Contador 01 | XII | Superior
3. Engenheiro Civil 02 | XV | Superior
4. Engenheiro Elétrico 01 | XV | Superior
5. Quimico 02 | XIII | Superior

Cargos em Comissao

12



1. Assessor de Administragao CC6
2. Assessor de Departamento Técnico Operacional CC5
3. Assessor de Finangas CC7
4. Assessor de Imprensa CC5
5. Assessor Juridico CC7
6. Assessor Juridico Jinior CC5
7. Assistente do Diretor CC4
8. Chefe da Sec¢do de Servigos Operacionais CC5
9. Diretor CC8

Cargos de Encarregado a serem preenchidos por funciondrios de carreira

1.  Encarregado do Setor de Captacdo e Aducao ES2
2. Encarregado do Setor de Compras/Materiais ES3
3. Encarregado do Setor de Contabilidade ES5
4. Encarregado do Setor de Expediente ES3
5. Encarregado do Setor de Informatica ES4
6. Encarregado do Setor de Langamentos Diversos e Fiscalizacao ES3
7. Encarregado do Setor de Manutencao e Extensdo de Rede de Agua e ES2
Esgoto
8. Encarregado do Setor de Programagdo, Analise e Controle de Contas ES3
9. Encarregado do Setor de Projetos e Operagdo ES5
10. Encarregado do Setor de Recursos Humanos ES5
11. Encarregado do Setor de Rendas Diversas ES5
12. Encarregado do Setor de Servicos Gerais ES4
13. Encarregado do Setor de Servi¢os Operacionais Internos ES2
14. Encarregado do Setor de Tesouraria ES5
15. Supervisor de Construgao ES2
16. Supervisor de Garagem ES2
Art. 23 - Ficam transformados os cargos abaixo

elencados, e enquadrados na respectiva carreira, de acordo com o Anexo L.

Cargos transformados:

Almoxarife Analista de Compras/Materiais
Analista de Receita Analista Contébil e Financeiro
Assistente Administrativo Oficial Administrativo
Auxiliar de Bombeiro Hidraulico Extinto

Escriturario Oficial Administrativo

Fiscal Operacional Fiscal

Vigia Noturno Zelador
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Art. 24 — Ficam extintos do Quadro Pessoal os cargos de

Chefe de Manuten¢do Hidrdulica e Chefe de Servigcos Gerais.

Art. 25 — As despesas com a execucdo da presente Lei

correrdao por conta de dotacdes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 26 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua

publicacgdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Colina, 28 de Dezembro de
2007.
DIAB TAHA
Prefeito Municipal de Colina

Registrada na Secretaria competente e publicada por afixacdo no
quadro de avisos desta Municipalidade.

NORMA FACHINI COLETE
Assessor de Gabinete
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ANEXO I - ADMINSTRACAO DIRETA

QUADRO EFETIVO
ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS OPERACIONAIS E TECNICO
ADMINISTRATIVO
Niveis |
Piso Valor Cfanfw]lv]viviww]x]x][xDxa [x]xv] xv
Po1 | R$ 420,15 [ 1
P02 | R$ 436,95 2
P03 | R$ 454,42 3 | 1
P04 | R$ 47259 4| 2
P05 | R$ 491,50 [ 5[ 3] 1
P06 | R$ 511,15[6 [ 4] 2
P07 | R$ 531,59[ 7[5 3] 1
P08 | R$ 5528586 4] 2
P09 | R$ 57497 [ 9] 7| 5[ 3 | 1
P10 | R$ 597,97 (1086 [ 4| 2
P11 | R$ 621,89 9l 7] 5[3]1
P12 | R$ 64676 |10/ 8] 6 [ 42
P13 | R$ 672,63 9l 7531
P14 | R$ 699,54 (8 |6]4]2
P15 | R$ 727,52 9 | 7]5][3]1
P16 | R$ 756,62 0][8l6l4 ]2
P17 | R$ 786,88 9[7]5 [3]1
P18 | R$ 818,36 10[8]6]4]2
P19 | R$ 851,09 9l 7]5[3 1
P20 | R$ 885,14 108|642
P21 | R$ 920,55 9[7]5][3]1
P22 | R$ 957,37 0[8]6][4]2
P23 | R$ 995,66 9l7]5[3] 1
P24 | R$ 1035,49 n[8]6]4]2
P25 | R$ 1076,91 9[7]5] 3|1
P26 | R$ 1119,99 0[8]6] 4]2
P27 | R$ 1164,79 97531
P28 | R$ 1211,38 o[8]6]4]2
P29 | R$ 1259,83 9] 7]5]3] 1
P30 | R$ 1310,22 o[8[6]4]2
P31 | R$ 1362,63 9753
P32 | R$ 1417,14 086 4
P33 | R$ 1473,82 9| 7[5
P34 | R$ 1532,78 NIIERID
P35 | R$ 1594,09 9] 7
P36 | R$ 1657,85 0] 8
P37 | R$ 1724,17 9
P38 | R$ 1793,13 10
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ANEXO I1

Tabelas para Profissionais de Apoio Administrativo:

Tabela I
Chefia/Coordenaciao (R$)
CCl1 432,33
CcC2 511,06
CC3 606,37
CC4 721,68
CCs 861,21
CC6 941,59
CcC7 1.030,02
CC8 1127,30
CC9 1.234,30
CCl10 1352,01
CCl11 1.481,47
CC12 1.780,56
CC13 2.142,42
Tabela II
Encarregado/Supervisao (R$)
ES1 432,33
ES2 511,06
ES3 556,43
ES4 606,37
ES5 721,68
ES6 861,21
ES7 1.030,02
ESS8 1.234,30
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ANEXO il

TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

Ni Nivel de Carga horaria de Capacitagao %
ivel o
Capacitacao
I Exigéncia minima do Cargo -
A Il Ensino Fundamental 05
[l Ensino Médio 10
v 2 ou + cursos da area do cargo(20 horas) 15
I Exigéncia minima do Cargo
Il Ensino Fundamental 05
B [l Ensino médio 10
v 2 cursos da area do cargo(40 horas) 15
I Exigéncia minima do Cargo
C Il Ensino Médio 05
m Nivel Superior(qualquer cargo) ou técnico na area 10
do cargo
v 2 cursos de especializagao na area do cargo(120 15
horas)
I Exigéncia minima do Cargo
Especializagao na Area de Atuagao(360 horas) ou 05
D Il 2 cursos de Aperfeicoamento, inferior a 360 horas e
superior a 120 horas
I Mestrado 10
v Doutorado 15

Observacgao: para se passar de um nivel de capacita¢do para outro o candidato deve ter um
intersticio de 3 anos em cada nivel e nao pode pular nivel.



Funcéo: AUXILIAR DE ENCANADOR

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Exercer a manutengédo de redes e ramais de &gua e esgoto. Realizar trabalhos bracais de
ajudante de encanador.

b)

Descricao Analitica:

Desmontar partes da redes a serem consertados.

Proceder a limpeza das pecgas e partes da rede ou outras, preparando-as para o ajuste,
conserto ou recuperagéo.

Auxiliar na substituicao, regulagem ou reparo total ou parcial das redes de agua e esgoto,
utilizando ferramentas apropriadas, para recondiciona-lo e assegurar seu funcionamento.
Montar e desmontar bombas a serem recuperadas e recoloca-la no local depois de
executado o trabalho de recuperagéo.

Zelar pela conservacao, limpeza e manutencdo dos aparelhos, ferramentas e ambiente de
trabalho.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Incompleto.
Experiéncia: 01 (um) ano.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Fungdo: Auxiliar Operacional de Servicos Gerais

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Exercer a manutencao geral dos prédios e reparticdes publicas mantendo-os limpos. Realizar
trabalhos bragais de remogéo de entulho e lixo.

b)

Descricao Analitica:

- 2 OCoo~NOOOTPWN =

—_
[\

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Executar as tarefas de limpeza interna e externa do prédio, dependéncias e moéveis.
Preparar e separar lixo em embalagens plasticas para reciclagem.

Montar, reformar, limpar, irrigar e proteger os canteiros.

Efetuar a montagem de esteira para protecéo.

Executar servigos de transporte quando necessario.

Abrir e fechar departamentos ou reparticdes no horario estabelecido;

Executar tarefas manuais rotineiras que exigem esforgo fisico.

Realizar todos os tipos de movimentagao de mdveis e equipamentos seguindo orientagao.
Executar servigo de limpeza e/ou manutengdo em geral.

. Escavar valas e fossas, abrir picadas e fixar piquetes.
. Auxiliar nos trabalhos relativos a obras de construgao civil, marcenaria, serralheria, pintura,

jardinagem e outros.

. Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, equipamentos, animais e

outros.

Efetuar servigos de capina em geral;

Varrer, escovar, lavrar, remover lixos e detritos de vias publicas e préprios municipais;

Zelar pela conservacgao e limpeza dos sanitarios;

Auxiliar em tarefas de construgdo, calgamento, e pavimentacao em geral;

Executar, sob inspecdo, desentupimentos dos vasos sanitarios, lavatérios, etc., utilizando
desinfetantes e equipamentos de manutencgéao para fins de controle higiénico e seguranga;
Ajudar, sob supervisdo, na manutengcdo preventiva dos sistemas de ar condicionado,
limpando os filtros de espuma e as carcagas da maquina;

Realizar periodicamente, limpeza e desinfecgédo de bebedouros e reservatérios,

Limpeza e lubrificagdo de equipamentos operacionais;

Efetuar mudanca dos mdéveis, armarios, materiais, produtos, etc.; operar, sob superviséo,
maquinas e equipamentos operacionais de manutencao e/ou servicos graficos;

Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do
cargo.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade:

Experiéncia: nao requer experiencia.

Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funciao: Mensageiro

Descrigao

a) Descricao Sintética:

b)

Executar servigos internos e externos, entregando e/ou afixando documentos,

correspondéncias, jornais e pequenos volumes, dirigindo-se aos locais indicados.

Descricao Analitica:

01.

02.

03.
04.

05.

06.
07.

Executar servigos internos e externos, entregando e/ou afixando documentos,
correspondéncias, jornais e pequenos volumes, dirigindo-se aos locais indicados.

Entregar e receber documentos, assinando ou solicitando protocolo, para comprovar a
execugao do servico.

Efetuar pequenas compras e pagamentos do 6rgao.

Auxiliar em servigos simples de escritério, separando e carimbando documentos,
preparando etiquetas e realizando outras tarefas, sob orientacao.

Atender pessoas, prestando-lhes as informagdes necessarias e encaminhando-as aos locais
solicitados.

Anotar recados e telefonemas, comunicando posteriormente aos interessados.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: 42 Série do 12 Grau.

Experiéncia: Nao exigida.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcao: RECEPCIONISTA

Descricdao

a) Descricao Sintética:

Recepcionar, transportar, distribuir documentos, equipamentos e materiais de qualquer
natureza dentro e fora da instituicao, registrando e controlando entregas, empréstimos e
devolugoes.

b) Descricao Analitica:

1.
2.

No o kW
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10.

Atender o publico e ao telefone, prestando as informagdes solicitadas.

Recepcionar, transportar, distribuir documentos, equipamentos e materiais de qualquer
natureza dentro e fora da instituicao, registrando e controlando entregas, empréstimos
e devolucoes.

Operar maquinas copiadoras.

Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais.

Realizar a prestacao de contas dos afazeres destinados ao cargo.

Controlar o registro de freqiiéncia dos servidores.

Zelar pela higiene e conservagdo de equipamentos, materiais, instrumentos da sua
unidade

Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutengédo da ordem nos ambientes
Executar tarefas manuseando computador, utilizando-se de programas utilitarios
especificos de sua area de atuacao.

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a
sua fungao.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: nao requer experiéncia

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Fungdo: BOMBEIRO HIDRAULICO

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Operar as bombas de agua, limpar e cuidar de materiais de qualquer natureza dentro e fora da
instituicao, registrando e controlando as dosagem de produtos a serem aplicados.

b) Descricao Analitica:

Desmontar partes da bomba a serem consertados.
Proceder a limpeza das pegas e partes da bomba ou outras, preparando-as para o ajuste,
para um bom funcionamento.
Auxiliar na substituicao, regulagem bombas de agua, utilizando ferramentas apropriadas,
para assegurar seu funcionamento.
Montar e desmontar bombas a serem enviadas para serem recuperadas e recoloca-la no
local depois de executado o trabalho de recuperacéo.
Zelar pela conservacao, limpeza e manutencdo dos aparelhos, ferramentas e ambiente de
trabalho.
Verificar as dosagens de produtos a serem aplicados na agua, etc...
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Incompleto.
Experiéncia: 01 (um) ano.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcao: ELETRICISTA

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Fazer manutencgao na rede eletrica, limpar e cuidar de materiais de qualquer natureza sob sua
responsabilidade, requisitar material a serem utilizados ou trocados.

b) Descricao Analitica:

1)

Estudar o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando plantas, especificagbes e
outros, para definir o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario.

Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas,
interruptores, etc.

Instalar redes elétricas, telefénicas e outros.

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais e
materiais isolantes.

Inspecionar e reparar sistemas elétricos tais como: aparelhos, aparelhos transmissores e
receptores de sinais, eletrodomésticos e outros.

Zelar pela conservagao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados.

Executar servicos de construgcao de obras e manutengao preventiva e corretiva nas redes e
linhas de distribuicdo com alta tensdes desenergizadas e a baixa tensdo eventualmente
energizada, reapertando conexdes, emendando, tencionando e encabegando cabos
condutores, instalando espacgadores entre as fases, montando e regulando chaves
seccionadoras, instalando postes, efetuando balanceamento de carga, aterrando cercas de
arame e equipamentos, instalando ou substituindo transformadores, poste, cruzetas, para-
raios, religadores automaticos, reguladores de tensdo, isoladores, mangotes e outros
equipamentos de distribuigdo, observando normas técnicas e de seguranga: carregar,
transportar e descarregar equipamentos e materiais para os servicos de manutencédo e
inspecao de linhas e redes de distribuicao.

Realizar manobras programadas ou de emergéncia no sistema de distribuigdo, operando
chaves e equipamentos especiais, abrindo jampers, efetuando testes para verificar auséncia
de tensdo, mediante orientacdo do encarregado da equipe, objetivando a liberagdo de
trechos para a manutengéo e execugao de obras.

Executar levantamentos em instalagbes de edificacbes e redes primarias e secundarias,
observando caracteristicas dos equipamentos, postes, tipos de estruturas, cabos, bitola,
iluminagdo publica, numeracdo de transformadores e faseamento, visando andlise e
execucgdo do balanceamento de circuitos de redes de distribuicdo em baixa tensao.

10) Proceder a manutengdo de iluminagdo publica, instalando ou substituindo luminarias,

lampadas, reatores, relés de comando, ignitores, capacitores, porta-lampadas e outros,
preenchendo formularios especificos para controle dos servigos executados e material
aplicado, visando cumprir o cronograma preestabelecido e restabelecimento da iluminagéo.

11) Realizar a manuteng@o dos equipamentos de seguranga e ferramental, lavando, lixando,

testando, lubrificando-os ou recuperando-os, objetivando sua preservagdo, protegdo e
prevencao quanto aos riscos de periculosidade.

12) Calcular e executar o rebobinamento de motores de corrente alternada e de corrente

continua.

13) Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Incompleto
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcdo: ENCANADOR DE REDES E RAMAIS

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Fazer manutengé@o e as extensdes de rede de agua, limpar e cuidar de materiais de qualquer
natureza dentro e fora da instituigao, registrando e controlando os produtos a serem utilizados.

b) Descricao Analitica:

1)

Efetuar a colocagdo de encanamentos em redes e ramais, instalagées sanitarias e outros,
analisando desenhos, esquemas, especificages e outras informagdes.

Inspecionar as instalagdes hidraulicas do o6rgdo, verificando tubos, jungbes, valvulas,
torneiras e outros, para efetuar reparos, nos casos em que se observar defeitos e
problemas.

Realizar reparos nas instalacdes hidraulicas, consertando defeitos, trocando pegas
avariadas e renovando pec¢as antigas, para permitir o funcionamento e uso adequados.
Testar os trabalhos realizados, instalagbes, consertos, troca de pegas e outros, para
assegurar-se da exatiddo dos mesmos.

Zelar pela conservacao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Incompleto.
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcao: JARDINEIRO

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Preparar, conservar e limpar jardins, executando tarefas tais como: capina, corte, replantio,
adubacao, irrigagcéo, varredura, pulverizagéo.

b) Descricao Analitica:
1) Preparar as sementes.
) Fazer a repicagem e o transplante das mudas, incluindo desbaste, transporte e embalagem.
) Requisitar o material necessério ao trabalho.
) Fazer a coleta de sementes quando necessario, € executar a semeadura.
) Podar arvores e arvoretas utilizando as técnicas recomendaveis e ferramentas adequadas.
) Abater, desgalhar e cortar em toras as arvores, quando autorizado.
) Recolher o lixo vegetal resultante de podas e desbastes.
) Manter viveiros de espera coberto e de campo, bem como outras estruturas pertinentes.
) Preparar e manter vasos e floreiras.
0) Manter o controle de estoque de mudas.
1) Zelar pela conservacgdo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados.
2) Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Incompleto
Experiéncia: 01 (um) ano.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Fungéo: LEITURISTA DE HIDROMETRO

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Fazer a leitura do consumo do contribuinte e entregar a conta de agua processada.

b) Descricao Analitica:

1. Executa tarefas de leitura de consumo e entrega da fatura emitida aos usuarios do sistema de
agua e esgoto da Autarquia.

2. Presta informagdes e soluciona duvidas quanto ao consumo e as faturas apresentadas aos
usudrios, quando nao possivel dirimi-las a contento posicionar seu superior imediato.

3. Ter pleno conhecimento do sistema informatizado, bem como, identificar qualquer problema e
encaminha-lo para manutencao.

4. Manter média de producao de 350 faturas/leituras diérias.

5. Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacdo da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo com conhecimento em
informatica.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcao: MECANICO

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Fazer manutengao em préprios municipal, limpar e cuidar de materiais de qualquer natureza
dentro e fora da instituicdo, registrando e controlando os produtos a serem utilizados para a
realizagé@o do servigo.

b) Descricao Analitica:

Examinar o veiculo inspecionando-o para determinar os defeitos e anormalidades do
funcionamento.
Executar a substituicdo, reparagdo ou regulagem total ou parcial do sistema mecéanico do
veiculo.
Fazer o desmonte, limpeza e a montagem do motor, 6rgdos de transmisséo, diferencial e
outras partes.
Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direcdo e
regulagem dos faréis do veiculo.
Afinar o motor, regulando a ignicéo, a carburagéo e o0 mecanismo das valvulas.
Zelar pela conservagéo, limpeza e manutengdo de aparelhos ferramentas e ambiente de
trabalho.
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: 42 Série do 12 Grau.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcio: MECANICO DE BOMBAS HIDRAULICA

Descricdao

a) Descricao Sintética:

Executa tarefas de manutencdo hidriulica, pneumdtica e mecanica em mdquinas e equipamentos.
Utiliza-se de ferramentas, materiais e equipamentos que de acordo com as especificacdes técnicas
mantenham o perfeito funcionamento das mdquinas e equipamentos, responsabilizando-se pelos
reparos oficializados.

b) Descricao Analitica:

1. Bombas centrifugas: desmontagem, limpeza, lubrificacdo, ajustagem e montagem;
Vélvulas: identificag¢do do tipo, substituicdo de reparos e componentes;

Bombas submersas: instalagdo, desmontagem, substituicdo de reparos, componentes e
vedagdes, lubrificacdo, ajustagem e montagem;

Tubulacdes: desmontagem, limpeza e montagem;

Manometros e Vacudmetros: leitura;

Termometros: leitura de escalas em °C e °F;

Paquimetro: leitura em milimetros e polegadas;

Micrometro: leitura em milimetros;

Relégio Comparador: utilizagdo;

. Escala: leitura em milimetros e polegadas;

. Conhecimento dos seguintes equipamentos de seguranca: Oculos de protecio, Luvas de
PVC, Luvas de raspa de couro, Protetor auricular, Botina bico de aco, Bota de borracha,
Capacete.

12. Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacdo da chefia

imediata.

w
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Requisitos

Escolaridade: Fundamental Incompleto
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcao: MOTORISTA

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros conforme solicitagdo, zelando pela
sua seguranga.

b) Descricao Analitica:

Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagdo, visando a manutengao
do veiculo.

2) Zelar pela conservagdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos.
3) Efetuar a prestagéo de contas das despesas efetuadas com manutencao do veiculo.
4) Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local
destinado.
5) Preencher, diariamente, formularios com dados relativos a quilometragem, horéario de saida
e chegada.
6) Realizar viagens a servigo do érgéo.
7) Executar outras tarefas correlatas.
Requisitos
Escolaridade : Fundamental Completo e Carteira Nacional de Habilitagao
"D".
Experiéncia : 02 (dois) anos em carteira.
Jornada Semanal : 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Fungio: OPERADOR DE ESTAGCAO DE TRATAMENTO

Descrigao

a) Descricao Sintética:

Executa tarefas de controle e zelo da ETA ou ETE, visando seu correto funcionamento e maxima
eficiéncia no tratamento da agua ou esgoto. Procede o recebimento de produtos quimicos utilizados
diariamente. Orienta os auxiliares sobre o correto funcionamento e a devida dosagem de produtos
quimicos destinados a melhoria da qualidade da agua e no tratamento do esgoto. Efetua ensaios
freqlentes, orienta quanto a lavagem de decantadores, floculadores e filtros. Controla por relatérios
0 volume de agua distribuido e o consumo de produtos quimicos. Executa outras atividades
correlatas ou de acordo com a determinagdo da chefia imediata.

b) Descricao Analitica:

cargo: DE AGUA

Conhecer o funcionamento de uma ETA

Nocoes de produgdo, consumo e dosagens de produtos quimicos (agentes coagulantes, cal
hidratada, carvao ativado, cloro, aménia, flior)

Nogdes de grandeza: densidade: densidade, libra, metro cubico, concentragao mg/I

Noc¢des de medicao de vazao

Nocdes de teste de tratabilidade: Jar-Test )

Nogoes das etapas fisicas do processo de Tratamento Convencional de Agua.

Manuseio dos produtos quimicos utilizados no Tratamento Convencional da Agua e as
respectivas finalidades

Conhecimento das analises fisico-quimicas para acompanhamento e manutengéo da qualidade.
Conhecimento dos equipamentos: Elemmeyer, proveta, bureta, baldo volumétrico, pipetas
volumétricas, funil de vidro, baldo de separagao com torneira de teflon

Cargo: DE ESGOTO
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Conhecer o funcionamento de uma ETE

2. Normas técnicas da ABTN, especificas para analise de agua: determinacdo de cor, de
alcalinidade, de cloretos, de nitrogénio nitrito, de nitrogénio nitrato, de nitrogénio organico/
kjeldahl /total, de DQO, de DBO, de ferro manganés através de técnicas espectrofotométricas;

3. Preservacgao e técnicas de amostragem de efluentes liquidos;

4. Resolugao Estadual SS-293 de 25.10.1996/ SS-250 de 15.08.1995/ SS-50 de 26.04.1995;
Legislacdo Estadual CONAMA 20 de 10.06.1986

5. Nogdes bésicas de sistema de tratamento de esgotos sanitarios.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funciao: OPERADOR DE MAQUINAS

cargo: TRATORISTA

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Dirigir tratores de pequeno porte com ou sem implementos, sabendo manuseai-los com pericia e
seguranca.

b)

Descricao Analitica:

1)

QLN
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Dirigir tratores de pequeno porte, providos ou ndo de implementos, tais como: carreta,
varredores, etc., obedecendo as normas de transito para realizar servicos de transporte,
limpeza e similares.
Auxiliar no embarque e desembarque de cargas, quando necessario.
Anotar, em mapas préprios, horarios de partida, chegada, percurso e trabalho realizado.
Executar pequenos servigos e reparos de emergéncia no trator.
Realizar servicos de limpeza, conservagdo, guarda das ferramentas e equipamentos do
trator.
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo "B".

Experiéncia: 01 (um) ano.

Jornada Semanal: 40 horas.
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Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS

Descricao Analitica:

Operar equipamentos pesados, inclusive tratores diversos, realizando trabalhos de
terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas, abertura e
desobstrucao de valetas, limpeza e preparagdo do solo para plantio, aplicacao de
produtos, colheita e executar sua manutencéao periédica.

Registrar os servigos executados pela maquina.

Abastecer os dispositivos da maquina com produtos necessarios para distribuicao no
solo durante as operagdes.

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e
lubrificacdo da maquina.

Auxiliar no embarque e desembarque de cargas, quando necessario.

Executar pequenos reparos de emergéncia.

Zelar pela conservagdo da maquina, informando quando detectar falhas e solicitando
sua manutengao.

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a
sua fungao.

Requisitos:
Requisito especifico: Fundamental Completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo — categoria "C"
Experiéncia: 3 (tres) anos.
Regime de Trabalho: 40 horas semanais.
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Fungio: OPERADOR DE TELECOMUNICAGCAO

Descrigao

a)

b)

Descricao Sintética:
Operar radio de comunicagdo, sabendo manuseai-los com pericia e seguranca.

Descricao Analitica:

1) Operar equipamentos de telecomunicagdo automatizados ou ndo, mantendo contatos dom
todos os usuarios ativos.
2) Interpretar as mensagens recebidas e repassando-as, visando a adog¢do de medidas para
atender os usuarios que se encontrarem em de programas execucgao fora da administragao.
) Atender as solicitagbes dos usuarios.
) Notificar as irregularidades observadas no funcionamento do sistema.
) Informar aos usuarios do sistema sobre qualquer irregularidade ocorrida.
) Executar servicos de nos equipamentos que opera, controlar o inicio, a execugcdo e a
conclusao dos servicos, controlar o fluxo e a carga geral dos servigos nos equipamentos.
7) Prover, manipular e controlar os suprimentos dos equipamentos: carga e manutengao nos
radios manuais, verificagcao de seu funcionamento, etc...
8) Zelar pela correta utilizagédo e conservacado dos equipamentos sob sua responsabilidade,
detectar e providenciar correcao para o mau funcionamento ou uso dos equipamentos.
9) Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugao das tarefas de operagao,
ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias, etc.
10) Executar outras tarefas correlatas.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio.

Experiéncia: 01 (um) ano.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcao: PEDREIRO

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Assentar pisos ceramicos, tijolos, azulejos, etc, revestindo paredes, tetos e lajes, bem como,
dando acabamento final exigido pelo trabalho e orientar os ajudantes na prepara¢ao do material
a ser utilizado.

b) Descricao Analitica:

Verificar as caracteristicas da obra examinando plantas e especificagbes técnicas para
orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor forma de execugéo do trabalho.
Misturar areia, cimento e dgua, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para
obter a argamassa a ser empregada no assentamento das pedras ou tijolos.
Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras e materiais afins.
Verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nivel e prumo para
assegurar-se da correcao do trabalho.
Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificagdes, para
possibilitar a instalagcdo de tubos para bueiros, postes, maquinas e para outros fins.
Zelar pela conservacao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados.
Realizar tarefas proprias da elaboragdo de pré-fabricados de concreto armado, moldando
pecas diversas para obter vigas, potes, placas de revestimentos e outros elementos
necessarios para execucao de obras diversas.
Auxiliar eventualmente na carga e descarga de materiais.
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Incompleto.
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcio: TECNICO DE REPARO DE HIDROMETROS

Descrigao

a)

b)
1-
2.

3-
4-

Descricao Sintética:
Fazer manutencdo em hidrémetros quebrados ou alterados pelo desgate e orientar os
ajudantes na preparagédo do material a ser utilizado.

Descricao Analitica:

Executa tarefas de manutengao hidrémetros e equipamentos.

Utiliza-se de ferramentas, materiais e equipamentos que de acordo com as especificacoes
técnicas mantenham o perfeito funcionamento dos hidrébmetros e equipamentos,

responsabilizando-se pelos reparos oficializados.

Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacao da chefia imediata.

Conhecimentos de manuseio e funcionamento de:

- Mandmetros e Vacudmetros: leitura;

- TermoOmetros: leitura de escalas em °C e °F;

- Paquimetro: leitura em milimetros e polegadas;

- Micrometro: leitura em milimetros;

- Reldgio Comparador: utilizacao;

- Escala: leitura em milimetros e polegadas;

- Conhecimento dos seguintes equipamentos de seguranca: Oculos de protecio, Luvas de
PVC, Luvas de raspa de couro, Protetor auricular, Botina bico de aco, Bota de borracha,
Capacete

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: 1(um) ano experiéncia

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcao: TELEFONISTA

Descrigao

a) Descricao Sintética:

Atender e transferir as ligagdes sinalizadoras do PABX; efetuar as ligacdes

interurbanas solicitadas; atualizar os ramais na lista de empregados; desenvolver
outras atividades pertinentes ao cargo.

b) Descricao Analitica:

1)

2)

3)
4)

5)

Operar a mesa telefonica, observando os sinais emitidos, movimentando chaves, teclas e
outros dispositivos, para estabelecer ligagdes internas e externas, completando a ligacéo
com o ramal solicitado.
Prestar informacoes e localizar pessoas através de chamada, consulta de listas telefénicas e
de funcionarios e rol de nimeros Uteis para o 6rgéo.
Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto.
Realizar controle das ligacdes telefénicas efetuadas, anotando dados em formularios
apropriados.
Conhecer o organograma da Instituigdo, agilizando o atendimento, bem como, estar em
condicdes de interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligagdo para o setor
competente.
Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica.
Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua
funcao.
Executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua area de trabalho.
Executar outras atividades correlatas.

Requisitos

Escolaridade: 1° Grau completo.

Experiéncia: 06 (seis) meses.

Jornada Semanal: 36 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico

36



Funcao: ZELADOR

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Fazer manutengéo e zelar pela ordem nos prédios, patios e outros locais publicos designados..

b) Descricao Analitica:

1)

L

QO NO O A
———

9)

Efetuar a limpeza e manter em ordem, prédios, patios, laboratérios, e outros locais,
varrendo, tirando o pé e encerando, limpando e lustrando moveis, lavando vidragas,
utensilios e instalagbes, providenciando o material e produtos necessarios, para manter as
condi¢des de conservacgao e higiene requeridas.

Proceder a higienizacao e desinfeccao em areas, méveis, objetos e equipamentos sob sua
responsabilidade, conforme normas técnicas estabelecidas na area de saude.

Zelar pelas condigdes de acondicionamento e destino do lixo comum e hospitalar, conforme
normas da vigilancia sanitéria.

Coletar o lixo, recolhendo-o e depositando-o na lixeira.

Lavar, secar e passar pegas de roupas, quando necessario.

Mudar a posicao dos moveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados.

Preparar e servir café, cha, sucos, lanches e outros.

Guardar e manter o controle no gasto de materiais e produtos utilizados na desinfeccdo e
higiene.

Zelar pela manutencéo da limpeza e conservagao de todo o material e equipamento sob sua
responsabilidade.

10) Executar servigos de manutengao geral, trocando lampadas, fusiveis e outros.
11) Manter o material necessario em unidades como: sanitarios, lavabos e outros.
12) Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Alfabetizado.

Experiéncia: 06 (seis) meses.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcao: ANALISTA CONTABIL E FINANCEIRO I

Descricdao

a) Descricao Sintética:

b)

Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos

administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando célculos e
prestando informagdes quando necessario.

Descricao Analitica:

1.

2.
3.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

Elaborar estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas e métodos de
trabalho, para o melhor desenvolvimento das atividades no seu setor.

Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir os custos de operagdes.

Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programacao do setor de
trabalho.

Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros, manuais de
servigos, boletins, formularios e relatérios em geral, nas areas administrativas de pessoal, material,
or¢gamento, organizagdo e métodos e outras areas da instituicao.

Orientar, supervisionar e executar atividades administrativas em seus varios segmentos.

Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando
os expedientes que se fizerem necessarios.

Executar e/ou orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos. Participar de
projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area administrativa, financeira ou outra.
Redigir, revisar, encaminhar e datilografar ou digitar documentos diversos, operando equipamentos
como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de textos, terminais
de video e outros.

Atender ao publico em geral, prestando informagdes, orientagdes e esclarecimentos.

Planejar para que os servicos de arquivo e de cadastros sejam mantidos devidamente organizados;
Orientar as atividades de cadastramento, objetivando a utiliza¢do dos cadastros como instrumento
técnico;

Organizar e manter atualizado o cadastro comercial, industrial de servigo;

Receber e conferir as declaragdes fiscais, determinando retificacdes que couberem;

Efetuar, periodicamente, a revisdo dos dados constantes das fichas cadastrais dos imdveis, do
comércio, da inddstria e de servigo;

Fazer os registros de transferéncia de propriedade dos iméveis;

Registrar os “Habite-se”” das novas edificacdes, transcrevendo no cadastro fiscal os dados a ele
pertinentes;

Supervisionar a arrecadag@o dos tributos de competéncia do Municipio;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: 2° Grau completo e conhecimento de informética.
Experiéncia: a) Nao exigida.

Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcao: ANALISTA CONTABIL E FINANCEIRO II

Descricdao

a) Descricao Sintética:

b)

Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagbes orgcamentarias,

sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentagdo comprobatéria, obtendo a
aprovacao de unidade orgcamentaria e enviando-a ao 6rgdo competente para apreciagdo e
julgamento.

Descricao Analitica:

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

Coligir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboragdo da
proposta orgcamentaria.

Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacoes contabeis.

Proceder aos trabalhos de classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza
das mesmas, para apropriar custos de bens e servicos.

Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e
efetuando calculos, com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros.

Participar da elaboracdo de balancetes e balangos, aplicando normas contabeis e
organizando demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagées orcamentarias.
Redigir, revisar, calcular, encaminhar e datilografar ou digitar documentos diversos,
operando equipamentos como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores,
processadores de textos, terminais de video e outros.

Executar outras tarefas correlatas.

Supervisionar a arrecadagéao dos tributos de competéncia do Municipio;

Fazer analise, diariamente, da receita em face dos documentos fornecidos pelo
Departamento de Contabilidade;

Promover o fornecimento de certidées negativas de tributos municipais e quaisquer outras
relativas as demais rendas;

Expedir certidbes relativas a situagao dos contribuintes perante o Fisco Municipal;

Efetuar a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

Dar andamento nos processos e recursos de reclamacgdes contra langamento e cobranga de
tributos municipais e a aplicagao de penalidades;

Promover a inscricdo dos inadimplentes em divida ativa e providenciar a respectiva
cobranga, em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio;

Conceder licenciamento, de acordo com a legislagdo em vigor, emitindo parecer em
processos diversos, dentro da area de arrecadagao e realizando quaisquer diligéncias que
se fagcam necessarias;

Promover o langamento de tributos devidos a Prefeitura;

Requisitos

Escolaridade: 2° Grau completo profissionalizante e conhecimento de

informatica. (TECNICO DE CONTABILIDADE)
Experiéncia: 03 (tres) anos na Area de Contabilidade.
Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: CARREIRA
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Funcao: ANALISTA CONTABIL E FINANCEIRO III

Descricdo

a) Descricao Sintética:

b)

Participar da elaboracdo da politica financeira do érgéo, colaborando com informagdes,

sugestdes e projecdes, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos gerais e especificos e a
realizagao de projetos, planos e programas orcamentarios.

Descricao Analitica:

01.

02.

03.

04.

05.

06.
07.
08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Identificar a situacdo financeira do 6rgdo, analisando os recursos disponiveis, para planejar os
servigos ligados a previsdo orgamentaria, receita e despesa, tesouraria e outros.

Controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando e acompanhando e/ou alterando a
execugao orgamentaria e efetuando contatos com 6rgéos e entidades ligados a area.

Estudar e avaliar os resultados dos programas, efetuando analises comparativas entre o previsto e o
executado, emitindo pareceres, para determinar ou propor modificagcdes necessarias.

Informar, quando solicitado, sobre a situagdo financeira do 6rgdo, medidas em andamento e
resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando quadros e relatérios estatisticos pertinentes,
para possibilitar a avaliagcao geral das diretrizes aplicadas.

Elaborar estudos sobre aspectos econémicos que possibilitem conhecimento da situagao e auxiliem na
elaboragéo de progndsticos econémicos, para subsidiar planos e programas globais e/ou setoriais.
Participar de reunides técnicas, administrativas e de treinamento, quando designado pela chefia.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Atuar no Sistema Integrado Administrativo / Financeiro / Recursos Humanos, acompanhando e
analisando os principais dados gerados automaticamente pelo sistema;

analisar e acompanhar financeiramente os contratos de receita e despesa, bem como a realizagdo de
estudos e calculos de reajustamento de pregos; elaborar e acompanhar prestagbes de contas dos
convénios firmados;

acompanhamento e gestédo dos recursos financeiros da Prefeitura;

acompanhar as alteragdes nas legislagdes tributarias, fiscais e contdbeis vigentes, verificando as
implicacdes e encaminhamentos;

atuar na conciliagdo de saldos das contas bancérias e outras contas patrimoniais; participar da
execugdo e acompanhamento das atividades principais e acessérias junto a Receita Federal e a
Previdéncia Social;

atender as solicitagdes feitas pelas diversas auditorias: interna, externa e Tribunal de Contas do
Estado;

elaborar e implementar relatérios gerenciais;

participar no levantamento dos devedores e providéncias quanto a formas de cobranga;

acompanhar os gastos das Agéncias Ambientais, bem como limites de verbas e adiantamentos;
acompanhar o orgamento de investimento;

desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do cargo.

Requisitos

Escolaridade: 2° Grau completo profissionalizante e conhecimento de
informatica. (TECNICO DE CONTABILIDADE) e cursos especificos da
area.

Experiéncia: 03 (trés) anos.

Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: CARREIRA
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Funcao: AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO I

Descricdao

a)

b)

W

11.

12

14

Descricao Sintética:

Realizar as cotagdes de preco de servigos, materiais e outros afim de instruir os
procedimentos administrativos que tramitam no 6rgao para aquisigdo de patriménio
e bens de consumo.

Descricao Analitica:

Organizar e manter registro dos fornecedores.

Requisitar, através de expediente administrativo aquisicdo de materiais necessarios
ao desenvolvimento dos servigos executados.

Receber, armazenar e controlar a entrada e saida de materiais do Setor.
Comunicar imediatamente ao superior hierarquico irregularidades constatadas no
desenvolvimento normal dos servigos do Setor.

Certificar exatidao nas mercadorias constantes nas notas fiscais e entrega de
servigos executados por terceiros.

Fornecer balancete mensal para o setor de Contabilidade e elaborar o inventario
anual.

Atualizar os bens patrimoniais com o controle através de fichas e placas de
numeracgao e zelar pela sua conservagao.

proceder a formalizagao de Contratos, Termos Aditivos e Ajustes de Conta;

Proceder ao controle de prazos de contratos, através de relatérios e comunicados;

. Proceder ao controle e providenciar publicagbes de todos os atos administrativos pertinentes ao

Departamento;

Proceder ao controle e envio de documentos aos Orgaos de Controle Interno e Externo na
formas das legislagbes e deliberacdes vigentes, no que diz respeito as contratagdes realizadas
pelo Departamento;

. Proceder ao envio de cépia de contratos e empenhos aos Orgéos solicitantes.
13.

Ter nogcbes de computacéo.

. Portar cracha de identificacao.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Experiéncia: ndo requer.

Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcao: AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO II

Descricdao

a) Descricao Sintética:

Almoxarife. Controlar a entrada e saida do material comprado ou produzido, confrontando
as notas de pedidos e as especificagdes com o material entregue, para assegurar sua
perfeita correspondéncia aos dados anotados

b) Descricao Analitica:

Verificar a posi¢cdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigéo.

Organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodacao de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada.

Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condi¢gdes necessarias,
para evitar deterioracéo e perda.

Efetuar o registro dos materiais em guarda no depédsito e das atividades realizadas,
langcando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e
elaboracao dos inventarios.

Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente
0s registros e outros dados pertinentes para obter informagdes exatas sobre a situacao real
do almoxarifado.

Executar eventualmente servi¢o de carregamento e descarregamento de material.

Executar outras tarefas correlatas.

manter, controlar e difundir o Cadastro de Fornecedores do Departamento, na forma da
legislagao vigente;

proceder a entrega de editais e convites aos interessados, de acordo com as normas legais
vigentes para os procedimentos;

10) preparar e montar convites e editais de licitagdo;
11) manter controle e acompanhamento dos processos licitatérios;
12) emitir certidoes, apostilas, atestados e declaragdes, relativos aos processos licitatérios.

Requisitos

Escolaridade: 2° Grau completo e conhecimento de informatica.
Experiéncia: 03 (trés) anos como agente de compras e patrimonio .
Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: CARREIRA
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Funcao: AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO III

Descricdao

a)

b)

02

03.
04.
05.
06.
07.
08.

09.

10

12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.

19

Descricao Sintética:

Supervisionar e julgar as cotagdes de preco de servigos, materiais e outros afim
de instruir os procedimentos administrativos que tramitam no érgao para aquisigdo
de patrimoénio e bens de consumo.

Descricado Analitica:

. Organizar e manter registro dos fornecedores.
. Requisitar, através de expediente administrativo aquisicdo de materiais necessérios ao

desenvolvimento dos servigos executados.

Supervisionar e orientar os servigos administrativos atinentes ao Setor.

Supervisionar e controlar a entrada e saida de materiais do Setor.

Realizar previsao e estatisticas de consumo dos materiais adquiridos para fins de reposicao,
quando necessarios , efetivando o pedido de compra em tempo habil para que ndo ocorro falta
do material ocasionado anomalias no desenvolvimento normal dos servigos.

Comunicar imediatamente ao superior hierarquico irregularidades constatadas no
desenvolvimento normal dos servicos do Setor.

Coordenar o recebimento de materiais, mercadorias ou produtos, zelando pela qualidade e
exatiddo do fornecimento.

Prestar assessoria a Comissao Permanente de Licitacao sobre informagdes necessarias a
aquisicao de materiais e mercadorias ou produtos.

Certificar exatidao nas mercadorias constantes nas notas fiscais e entrega de servigos
executados por terceiros.

. Fornecer balancete mensal para o setor de Contabilidade e elaborar o inventario anual.
11.

Atualizar os bens patrimoniais com o controle através de fichas e placas de numeragéo e zelar
pela sua conservagéo.

Ter nogbes de computacéo.

Portar cracha de identificacao.

Controlar e adotar medidas indispensaveis a realizacdo dos procedimentos licitatérios que
estabelecem a legislagdo e demais normas vigentes;

Preparar Atas de Julgamento e demais documentos relativos aos procedimentos licitatérios com
base em pareceres das Comissdes Permanentes de Licitagoes;

Auxiliar em todo e qualquer servico as Comissdes Permanentes de Licitacdes, pertinentes aos
atos licitatérios;

Proceder a preparacao dos processos licitatérios apds a realizagao dos atos e providenciar
liberagao dos mesmos para os Orgdos competentes;

Manter controle e acompanhamento dos atos licitatérios;

. Manter controle sobre todos os procedimentos de compras e de contratacdes, através do

sistema de bancos de dados e/ou outros meios.

Requisitos

Escolaridade: Nivel superior (qualquer area)
Experiéncia: 03(trés anos) como agente de compras € patrimonio Il
Carga horaria semanal: 40 horas.
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FORMA DE RECRUTAMENTO: Carreira

Funcao: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1

Descricdao

a)

b)

Descricao Sintética:
Apontar faltas, controlar frequencia dos servidores e outros apontamentos necessarios.

Descricao Analitica:

01) Controlar registro de freqiéncia dos servidores de acordo com orientagdo geral
regulamentada.

Requisitar materiais, quando solicitado pela chefia, para utilizagao, junto ao almoxarifado.
Distribuir documentos, correspondéncias e outros aos servidores.

Elaborar e controlar escala de férias do pessoal.

Manter arquivo dos controles feitos.

Participar de reunides administrativas e de treinamento.

Operar equipamentos diversos como maquinas calculadoras, de datilografia,
microcomputadores, processadores de textos, terminais de video e outros.

08) Executar outras tarefas correlatas.

02
03
04
05
06
07

—_— — O —

Requisitos

Escolaridade: Fundamental completo
Experiéncia: Nao exigida

Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcao: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS Il

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Exercer atividades de planejamento e controle na area de Recursos Humanos.

b) Descricao Analitica:

01) Planejam, organizam, controlam e assessoram a instituicdo na area de recursos humanos;

02) Implementam programas e projetos;

03) Elaboram planejamento organizacional;

04) Promovem estudos de racionalizagéo e controlam o desempenho organizacional;

05) Prestam consultoria administrativa na institui¢ao.

06) Podem participar de Projeto de Pesquisa e Extenséo.

07) Realizar estudos sobre a estrutura de cargos e salérios;

08) Efetuar levantamento, andlise e descrigao de cargos;

09) Realizar e tabular pesquisas salariais;

10) Efetuar estudos de custo, projecdes e céalculos estatisticos;

11) Analisar movimentag¢des de pessoal;

12) Analisar reivindicag6es sindicais e trabalhistas;

13) Elaborar relatérios gerenciais;

14) Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do cargo.

15) Realizar langamentos oriundos das folhas de freqiéncia, bem como, conferir, calcular e processar a Folha
de Pagamento dos servidores da Prefeitura;

16) Fornecer mensalmente, as Unidades Administrativas da Prefeitura materiais referentes as Folhas de
Freqliéncia;

17) Emitir mensalmente relatérios, bem como SEFIP, pertinentes a Folha de Pagamento, para a Secretaria de
Fazenda e as Instituigbes Financeiras;

18) Manter atualizado o cadastro de servidores na Folha de Pagamento;

19) Emitir mensalmente etiquetas dos servidores aniversariantes do més, dia dos pais, dia das maes e geral,
quando solicitado;

20) Emitir, conferir e enviar as Unidades Administrativas da Prefeitura, contracheques dos servidores ali
lotados;

21) Fornecer mensalmente, ao Instituto de Previdéncia e Assisténcia aos Servidores do Municipio - os
relatorios alusivos as contribuicées, nomeagdes, demissdes e dispensas, afastamentos ou quaisquer
outras alteragdes relativas a pessoal, na categoria de segurados obrigatérios;

22) Enviar mensalmente, as Unidades Administrativas da Prefeitura relatérios pertinentes a Folha de
Pagamento;

23) Manter arquivo de todos relatorios pertinentes a Folha de Pagamento, bem como, providenciar Backup;

24) Preparar e remeter ao Banco Depositario, a Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS;

25) Preparar e remeter a Receita Federal a Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

26) Emitir comprovante de rendimentos anuais dos servidores da Prefeitura;

27) Providenciar abertura de conta-salario para novos servidores, junto as Instituicées Financeiras;

28) Providenciar desconto de pensdo alimenticia, bem como, pagamento de seus beneficiarios, sempre de
acordo com determinagao de Juiz de Vara de Familia.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: 03 (trés) anos na area de Recursos Humanos.
Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: CARREIRA
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Funcio: Analista de Recursos Humanos lll
(Avaliacao e Desenvolvimento)

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Planejar, organizar e realizar cursos de treinamento para os funcionarios, adequando-os para o
trabalho na Prefeitura.

b) Descricao Analitica:

01) Atuar nos programas de estagio em etapas de triagem e selecéo de estudantes;

02) planejar, organizar e realizar processos de concurso publico e processos seletivos;

03) realizar entrevistas;

04) atuar em processos de avaliagdo e acompanhamento de empregados;

05) aplicacao de técnicas de dindmica de grupo;

06) atuar na avaliacado de programas de capacitagao e treinamento;

07) acompanhar as adaptagdes funcionais;

08) elaborar relatérios;

09) Realizar levantamentos, simulag6es de custos e estudos para propostas de desenho de Plano
de Saulde — Autogestao;

10) participar das negociagbes com a rede credenciada no reajuste de tabelas de precos
praticadas;

11) acompanhamento dos instrumentos juridicos a serem estabelecidos com pessoas fisicas e
juridicas;

12) desenvolver outras atividades pertinentes e necessérias ao desempenho das fun¢des do cargo.

13) Coordenar a organizacio de Arquivo de todo Departamento, bem como, anotagdes nas fichas funcionais
dos servidores;

14) Administrar junto as Unidades Administrativas da Prefeitura, a programacdo de Férias dos servidores;

15) Acompanhar e controlar as nomeagdes de Cargos em Comissdo e Fung¢des Gratificadas da Prefeitura;

16) Realizar cadastramento de novos servidores no Programa de Formacdo do Patrimonio do Servidor Piiblico
— PASEP;

17) Manter atualizada a lotagdo dos servidores nas Unidades Administrativas da Prefeitura;

18) Acompanhar e controlar ordem de classifica¢do e chamada de concursados;

19) Dar posse a novos concursados, bem como, fazer encaminhamento de tais servidores as Unidades
Administrativas da Prefeitura;

20) Coordenar atendimento ao publico;

21) Controlar os bens patrimoniais e materiais de consumo do Departamento, solicitando-os quando
necessario;

22) Acompanhar e coordenar o controle de aposentadoria;

23) Elaborar memorandos, oficios, despachos em processos, bem como, requerimentos, pedidos e solicitagdes,
tais como: férias, 13° saldrio, licengas e afins;

24) Controlar o afastamento de servidores para tratamento de saide, permutas, cessdo e licengas e afins;

25) Providenciar Backup dos arquivos informatizados.

Requisitos

Escolaridade: Graduag¢do em qualquer area.

Experiéncia: 03 (trés) anos na area de Recursos Humanos.
Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: CARREIRA
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Funcao: DESENHISTA 1

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Auxiliam arquitetos e engenheiros no desenvolvimento e na coordenagao de
projetos de construgdo civil e arquitetura

b) Descricao Analitica:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Elaborar e interpretar esbogos de plantas topogréficas, cartograficas e outros,
conforme normas técnicas.

Submeter os esbogos elaborados a apreciacao superior.

Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os
estagios de execug¢do e outros elementos técnicos.

Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as
necessidades.

Proceder levantamentos e medicdes de edificacdes, ambientes e locagdes, para
posterior execucao dos desenhos.

Proceder as redu¢des e ampliagdes de desenhos, baseando-se em desenhos ja
executados.

Executar desenhos baseando-se em croquis ou originais para permitir a preparacdo de
plotagem e outros processos de reproducao.

Executar tarefas pertinentes a 4drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informaética.

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a
sua funcgao.

10) Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: 2° Grau completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcéo: FISCAL

Descricdao

a) Descricao Sintética:

Orientar, supervisionar e exercer a fiscalizacdo geral com respeito 4 aplicacdio das leis tributdrias do municipio,
bem como ao que se refere a fiscalizagdo especializada em hidrometros; realizar tarefas burocraticas desde
aquelas que envolvam cadastramentos, emissdo de relatérios sobre a evolucdo da receita, emissio de certidoes
se estendendo as mais complexas como pericias, autos de infragdes, intimacdes e embargos a fim de otimizar a
fiscalizag@o de tributos e servigos municipais.

b) Descri¢ao Analitica:

01)

02)
03)

04)

05)
06)
07)
08)

09)
10)
11)
12)
13)
14)

Assessorar, supervisionar e executar atividades relacionadas a tributacdo, arrecadacdo, fiscalizacido e
praticas correspondentes para cooperar no aperfeicoamento e racionalizacdo das normas e medidas
fiscalizadoras;

elaborar planos de fiscalizacdo consultando documentos especificos e guiando-se pela legislacdo fiscal
para racionalizar os trabalhos sob sua responsabilidade, estudando o sistema tributdrio municipal;

proceder ao controle e avaliagdo dos planos de fiscalizacdo acompanhando sua execug@o e analisando os
resultados obtidos para julgar o grau de validade dos trabalhos;

executar as tarefas de fiscalizagdo de tributos da fazenda publica, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestacio de servicos e demais entidades, examinando rétulos, faturas, selos de
controle, notas fiscais e outros documentos para defender os interesses da fazenda publica e da economia
popular;

fiscalizar mercadorias e hidrometros para evitar fraudes e irregularidades que prejudiquem o erdrio
publico;

realizar busca de depdsitos ou ligacdes clandestinos e de pecas ou produtos que apresentem indicios de
irregularidades;

autuar contribuintes em infrag@o, instaurando processo administrativo fiscal e providenciar as respectivas
notificagdes para assegurar o cumprimento das normas legais;

manter-se informado a respeito da politica de fiscalizacdo, acompanhando as divulgagdes feitas em
publicacdes oficiais e especializadas para difundir a legislag@o e proporcionar instrugdes atualizadas;
orientar o servico de cadastro e realizar pericias;

prolatar pareceres e informagdes sobre andamentos e processos fiscais;

lavrar autos de infrag@o, assinar intimagdes € embargo;

organizar o cadastro fiscal;

acondicionar documentos em pastas especificas a fim de arquivé-las; estudar a legislacio bdsica;

integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas semelhantes para  suprir necessidades da drea e
fortalecer o sistema de arrecadacdo do municipio.

Requisitos

Escolaridade: ENSINO MEDIO

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Carga horaria semanal: 40 horas semanais
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcao: OFICIAL ADMINISTRATIVO I

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Executar servigos internos e externos, entregando e/ou afixando documentos,
correspondéncias, jornais e pequenos volumes, dirigindo-se aos locais indicados.

b) Descricao Analitica:

01) Entregar e receber documentos, assinando ou solicitando protocolo, para comprovar a
execucao do servico.

02) Efetuar pequenas compras e pagamentos do 6rgéo.

03) Auxiliar em servicos simples de escritério, separando e carimbando documentos,
preparando etiquetas e realizando outras tarefas, sob orientacao.

04) Atender pessoas, prestando-lhes as informagdes necessarias e encaminhando-as aos locais
solicitados.

05) Anotar recados e telefonemas, comunicando posteriormente aos interessados.

06) Executar outras tarefas correlatas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

01.
02.
03.
04.
05.

06.
07.

08.

09.

10.

11.

Elaboracdo e digitagdo de documentos: oficios, memorandos, cartas, circulares, atestados,
requerimentos, expedientes, processos, remessas.
Malote: controle de recebimento e distribuicéao.
Atendimento ao publico: recepcao.
Servicos de telefonia: recebimento e emissao de ligagoes.
Recebimento, encaminhamento e arquivamento de documentos oficiais.
Uso de correio eletrénico, preparo de mensagens (anexagéo de arquivos, cépias).
Microsoft Word 97/2000: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simboélicos e numéricos, e tabelas,
impressao, ortografia e gramatica, controle de quebras, numeragdo de paginas, legendas,
indices, insercao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.
Microsoft Excel 97/2000: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e gréficos, uso de férmulas, fungbes e macros,
impressao, inser¢do de objetos, campos predefinidos, controle de quebras, numeracdo de
paginas, obtengcéo de dados externos, classificacéo.
Microsoft PowerPoint 97/2000: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides,
anotagbes régua, guias cabecalhos e rodapés, nogdes de edicdo e formatacdo de
apresentagdes, insercdo de objetos, numeragdo de paginas, botdes de acdo, animacado e
transicao.
Microsoft Windows 98/2000: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e
aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos Microsoft Office.
Navegacéo Internet, conceitos de URL, links, sites, impressao de paginas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo.
Experiéncia: Nao exigida.

Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcido: OFICIAL ADMINISTRATIVO II (ESCRITURARIO)

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Executam tarefas relativas ao apoio operacional, administrativo e técnico em
qualquer setor da instituicao.

b) Descricao Analitica:
01) Atender o publico e ao telefone, prestando as informagdes solicitadas.
02) Recepcionar, transportar, distribuir documentos, equipamentos e materiais de qualquer
natureza dentro e fora da instituicdo, registrando e controlando entregas, empréstimos
e devolucoes.
03) Auxiliar em atividades assistenciais com criancas em fase de bercario e maternal,
cuidando da higiene e asseio, administrando a alimentagéo e controlando o repouso.
04) Operar maquinas copiadoras.
05) Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais.
06) Realizar a venda de bilhetes e ingressos, efetuando a prestagéo de contas.
07) Controlar o registro de frequéncia dos servidores.
08) Zelar pela higiene e conservagdo de equipamentos, materiais, instrumentos da sua
unidade
09) Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manutencédo da ordem nos ambientes
10) Executar tarefas manuseando computador, utilizando-se de programas utilitarios
especificos de sua area de atuacéo.
11) Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a
sua fungao.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental completo

Experiéncia: 03 (tres) anos como OFICIAL ADMINISTRATIVO I.
Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: CARREIRA
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Funcdo: OFICIAL ADMINISTRATIVO III

Descricdao

a)

b)
01)
02)
03)
04)
05)
06)
07)
08)

09)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

Descricao Sintética:

Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando
informagbes quando necessario.

Descricao Analitica:

Datilografar ou digitar textos, cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos, instru¢cdes, normas,
memorandos e outros.

Atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos sob orientagéo.

Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos.

Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores,
processadores de texto, terminais de video e outros.

Emitir listagens e relatérios quando necessario.

Atender chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informagdes.
Efetuar céalculos e conferéncias numéricas simples.

Manter organizado e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos por matéria,
ordem alfabética ou outro sistema, para possibilitar controle dos mesmos.

Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastros, formularios, requisicbes de materiais, quadros, e
outros similares, efetuando langamento em livros, consultando dados em tabelas, gréficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor.

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as
pessoas e/ou setores competentes.

Proceder a identificagcdo de pessoas solicitando documentos, preenchendo registros e orientando quanto
ao uso do cracha, quando necessario para possibilitar o controle da entrada e saida de pessoas.
Organizar o acesso de pessoas de acordo com as normas especificas.

Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtengcéo de dados,
documentos ou outras solicitagées dos visitantes.

Receber, controlar e enviar correspondéncias, mercadorias e outros, através de malote e protocolo,
providenciando os registros necessarios.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: 03 (tres) anos como OFICIAL ADMINISTRATIVO II.
Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: CARREIRA
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Funcao: OPERADOR DE COMPUTADOR

Descricdao

a) Descricao Sintética:

Conhecimentos de: eletronica analdgica e digital, eletricidade, redes elétricas de energia.
Conceitos de arquitetura de microcomputadores tipo PC e de seus periféricos. Manutencao
preventiva e corretiva de equipamentos tipo PC. Instalacao fisica de equipamentos tipo PC.

b) Descricao Analitica:

01) Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a
malha de dispositivos conectados (terminais, impressoras, modens, etc.).

02) Interpretar as mensagens exibidas no video do console, visando a adoc¢do de medidas de
ajustamento do sistema e de programas de usuarios que se encontrarem em execugao.

03) Atender as solicitagdes dos usuarios.

04) Manter atualizados os arquivos e documentagao dos backup's.

05) Notificar as irregularidades observadas no funcionamento do sistema.

06) Informar aos usuarios do sistema sobre qualquer irregularidade ocorrida.

07) Executar servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera, controlar o
inicio, a execugao e a conclusdo dos servigos, controlar o fluxo e a carga geral dos servigcos
nos equipamentos.

08) Prover, manipular e controlar os suprimentos dos equipamentos: discos, fitas, cartuchos,
disquetes, formulérios, etc.

09) Zelar pela correta utilizacdo e conservagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade,
detectar e providenciar correcao para o mau funcionamento ou uso dos equipamentos.

10) Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugao das tarefas de operagao,
ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias, etc.

11) Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: 2° Grau completo — Técnico em Informatica
Experiéncia: 01 (um) ano.

Carga horaria semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcio: TECNICO DE LABORATORIO

Descricdao

a)

b)

01)
02)
03)

04)
05)
06)

07)
08)

09)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

Descricao Sintética:
Manipular solugdes quimicas, reagentes, meios de cultura e outros, selecionando aparelhagens,
instrumentos e materiais, calculando concentracdes e dosagens para realizagédo dos trabalhos.

Descricao Analitica:
Controlar e supervisionar a utilizagdo de materiais, instrumentos e equipamentos do laboratério.
Controlar o estoque de materiais do laboratério.
Zelar pela manutengéo, limpeza, assepsia e conservagao de equipamentos e utensilios do laboratério,
quando necessario.
Supervisionar as prestagdes de servigos executadas pelos auxiliares organizando e distribuindo
tarefas.
Aplicar conhecimentos no seu campo de especializagdo proporcionando assisténcia direta aos
USUArios.
Analisar e interpretar informagdes obtidas de medigbes, determinagdes, identificagdes, definindo
procedimentos técnicos a serem adotados, sob superviséo.
Proceder a realizacdo de exames laboratoriais sob supervisio.
Realizar experiéncias e testes em laboratério, executando o controle de qualidade e caracterizagdo do
material.
Separar soros, plasmas, glébulos, plaguetas e outros.
Interpretar resultados dos exames, ensaios e testes, sob orientagdo, encaminhando-os para a
elaboragéo de laudos, quando necessario.
Elaborar e/ou auxiliar na elaboragéo de relatérios técnicos e estatisticos.
Realizar pequenas cirurgias e dissecac¢ao de animais durante as aulas ou pesquisas, sob orientagéo.
Preparar os equipamentos e aparelhos do laboratério para adequada utilizagao.
Coletar e/ou preparar material, matéria prima e amostras procedendo o registro, identificagao, testes,
andlise e outros para subsidiar aulas, pesquisas, diagnosticos, etc.
Auxiliar professores e alunos em aulas e estagios, colaborando nas demonstragdes de laboratério e
experimentos de campo.
Auxiliar na realizagdo de exames anatomopatolégicos, preparando amostras, lAminas microscopicas,
meios de cultura, solugdes, testes quimicos e reativos.
Administrar medicamentos e similares em animais, quando necessario.
Aplicar soros, vacinas e outros em animais, sob orientagao.
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: 2° Grau completo Profissionalizante com Registro na CRQ
Experiéncia: 01 (um) ano.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Pdblico
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Fungéo: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Descricdao

b)
01)

02)

03)

04)
05)
06)
07)

08)

09)

10)

Descricao Sintética:
Orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes e
analisando esquemas de prevengao, para garantir a integridade dos servidores.

Descricao Analitica:
Inspecionar locais, instalagbes e equipamentos da empresa, observando as condi¢cdes de trabalho,
para determinar fatores e riscos de acidentes.
Estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagées nos equipamentos
e instalagdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes.
Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e
equipamentos de protecdo contra incéndios, para certificar-se de suas perfeitas condi¢cdes de
funcionamento.
Comunicar os resultados de suas inspecdes, elaborando relatérios, para propor a reparagdo ou
renovagao do equipamento de extingao de incéndios e outras medidas de seguranca.
Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢des da ocorréncia, para identificar suas causas e
propor as providéncias cabiveis.
Manter contatos com os servigos médico e social da empresa ou de outra instituicdo, utilizando os
meios de comunicagao oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos acidentados.
Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando estatisticas de
acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de seguranca.
Instruir os funciondrios da empresa sobre normas de segurangca, combate a incéndios e demais
medidas de prevencdo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia.
Coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instru¢des e orientando
a confecgdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencéo de acidentes.
Participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto,
apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga propostas, para
aperfeigoar o sistema existente.

Requisitos

Escolaridade: 2° Grau completo profissionalizante com Registro na DRT.
Experiéncia: Nao exigida.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcéo: ANALISTA DE INFORMATICA

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Orientar e coordenar o sistema de informatica, investigando riscos e causas de acidentes e analisando
esquemas de prevengao, para garantir a integridade dos dados.

b) Descricao Analitica:

01) Desenvolver trabalhos de natureza técnica, inerentes a area de informatica, visando ao
atendimento das necessidades dos usuarios da instituicdo no que se refere a informatizagao
de seus servigos, podendo atuar em uma ou mais das especificacoes que essa fungéo
abrange.

02) Desenvolver e dar manutencao nos sistemas de informacao.

03) Prestar suporte técnico e metodoldgico no desenvolvimento de sistemas.

04) Administrar dados.

05) Administrar bancos de dados.

06) Estudar e/ou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao tratamento
de informagbes como voltados a comunica¢do de dados em ambientes interconectados.

07) Prestar suporte técnico voltado a manutencao de software basico.

08) Prestar suporte técnico voltado a seguranca fisica e logica de dados.

09) Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizagao das atividades
operacionais.

10) Administrar redes locais.

11) Executar outras tarefas correlatas.

Analista de Suporte

Atuar nas seguintes atividades: busca de solu¢des para melhoria do atendimento com foco em
redes, software (sistemas operacionais e aplicativos de escritério) e hardware, bem como no
desenvolvimento e operacionalizagdo de planos de manutengdo preventiva, busca de novas
tecnologias de mercado, fazendo testes destas novas tecnologias em laboratério; coordenar os
trabalhos de campo dos técnicos e estagiarios de suporte em informatica; realizar atendimento as
solicitagbes de suporte em redes, software e hardware e auxiliar as agéncias na solugdo de
problemas; realizar visitas periodicas (viagens) as agéncias ambientais; ministrar treinamento
interno; desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do
cargo.

Requisitos

Escolaridade: Curso Superior em Informatica; ou em outra area com pds-graduacédo na
area de informatica.

Experiéncia: Nao exigida.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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Funcao: CONTADOR

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Orientar e coordenar o sistema de contabilidade, planejar os sistemas de registros e operacgdes
contébeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais.

b) Descricao Analitica:

Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade.

Inspecionar regularmente a escrituragao contabil.

Controlar e participar dos trabalhos de anélise e conciliagéo de contas.

Proceder ou orientar a classifica¢do e avaliagdo das despesas.

Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econémica e financeira da entidade.

Acompanhar a formalizagao de contratos no aspecto contabil.

Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugdo de sistemas financeiros e

contabeis.

) Poder exercer outras atividades afins, como por exemplo, servigos de auditoria.

) Elaborar e acompanhar prestagdes de contas dos convénios firmados; acompanhamento e

gestao dos recursos financeiros da Autarquia;

10) Acompanhar as alteragbes nas legislacbes tributarias, fiscais e contabeis vigentes,
verificando as implicagbes e encaminhamentos; atuar na conciliagdo de saldos das contas
bancérias e outras contas patrimoniais;

11) Participar da execugdo e acompanhamento das atividades principais e acessoérias junto a
Receita Federal e a Previdéncia Social;

12) Atender as solicitacdes feitas pelas diversas auditorias: interna, externa e Tribunal de
Contas do Estado;

13) Coordenar, orientar, desenvolver e executar, quando necessario, em conformidade com a
legislagéo interna e externa as atividades de elaboragdo do orcamento geral da Autarquia.

14) Elaborar e assinar balancetes, balangcos e demonstrativos econémicos financeiros.

15) Executar outras tarefas correlatas.

Jegslh=

© 0

Requisitos

Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias Contabeis e registro no
Conselho ou Orgao competente.

Experiéncia: 3(tres) anos como Analista Contabil e Financeiro na fungao de
Técnico em Contabilidade ou Analista de Finangas

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcao:

ENGENHEIRO CIVIL

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Avaliar estudos de investigacdo de areas contaminadas, envolvendo a caracterizacao
hidrogeolégica e geotécnica das areas, o diagnéstico da contaminacdo do solo e das aguas
subterrdneas e avaliagdo dos riscos aos bens a proteger, como a saude da populagao e os
ecossistemas, edificagdes, instalacdes de infra-estrutura urbana, bem como as propostas de
remediagdo para essas dareas; acompanhar e avaliar a implementagdo das medidas de
remediacao;

b) Descricao Analitica:

01)

02)

03)

04)

05)

06)
07)
08)

09)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

Calcular os esforgos e deformagbes previstos na obra projetada ou que afetam a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparacgdes, levando em consideragdo fatores como,
carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura,
para apurar a hatureza dos materiais que devem ser utilizados na construcao.

Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos,
arquitetos de edificagbes e paisagistas, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a
ser executada.

Elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando
tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando um
célculo aproximado dos custos a fim de apresenta-las aos 6rgdos competentes para
aprovacao.

Preparar o programa de trabalho elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizagcdo do
desenvolvimento das obras.

Coordenar a execucao de projetos, acompanhando e orientando as operagbes a medida
que avangam as obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e seguranga recomendados.

desenvolver estudos para sistematizacao de informacdes para o diagnostico, avaliagdo de
riscos e remediacao de areas contaminadas;

analisar projetos de armazenagem, tratamento e disposi¢do final de residuos sélidos
urbanos/industriais;

avaliar e acompanhar a implantacao e operagcédo de sistemas de tratamento e disposi¢ao
final de residuos so6lidos urbanos/industriais;

elaborar diagndsticos relativos a residuos sélidos urbanos/industriais;

elaborar relatérios e pareceres técnicos; participar de grupos internos e externos para
estudos e elaboracao/revisdo de normas técnicas;

analisar, acompanhar e avaliar projetos e obras de saneamento basico, reformas e
construgdes prediais em geral;

elaborar especifica¢do técnica para contratagdo de obras e reformas;

orcamento de servigcos e obras;

desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fun¢des do
cargo.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Curso Superior em Engenharia Civil e registro no Conselho ou Orgao
competente.

Experiéncia: Nao exigida.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcao: ENGENHEIRO ELETRICISTA

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Estudar as condigbes requeridas para o funcionamento das instalagbes de produgdo agua e
distribuigdo de energia elétrica da maquinaria e aparelhos elétricos de uso industrial e doméstico
e de outros implementos elétricos, analisando-os e decidindo as caracteristicas dos mesmos,
para determinar tipo e custo dos projetos.

b) Descricao Analitica:

01) Executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizar estudos pertinentes para orientar
0s 6rgaos competentes da instituigao na solugao de problemas de engenharia elétrica.

02) Projetar instalagbes e equipamentos, preparando desenhos e especificagdes e indicando os
materiais a serem utilizados e os métodos de fabricagao, para determinar dimensdes, volume,
forma e demais caracteristicas.

03) Fazer estimativa dos custos da mao-de-obra, dos materiais e de outros fatores relacionados
com os processos de fabricacdo, instalagéo, funcionamento e manuteng¢do ou reparagéo, para
assegurar 0s recursos necessarios a execugao do projeto.

04) Supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo,
acompanhando as etapas de instalagdo, manutengcédo e reparacdo do equipamento elétrico,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para assegurar a
observéancia das especifica¢des de qualidade e seguranga.

05) Estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto ou nas instalagées ou equipamentos em
operacao, analisando problemas ocorridos na implantacdo, falhas operacionais ou
necessidades de aperfeicoamento tecnoldgico, para assegurar o melhor rendimento e
seguranca dos equipamentos e instalacdes elétricas.

06) Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Curso Superior em Engenharia Elétrica e registro no Conselho ou
Orgao competente.

Experiéncia: Nao exigida.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Funcéo: QU]’:MICO

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Orientar e coordenar o sistema de contabilidade, planejar os sistemas de registros e operacgdes
contébeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais.

b) Descricao Analitica:

01) Realizar estudos, ensaios e experiéncias em todos os campos da quimica, utilizando seus
conhecimentos de quimica pura e aplicada e das técnicas de analise e sintese, para criar ou
aprimorar processos de andlise e transformacao de materiais por meios quimicos.

02) Estudar a estrutura das substancias empregando principios, métodos e técnicas conhecidas,
para determinar a composi¢cao, propriedades e interagdes das substancias e suas reagdes
diante de transformacdes de temperatura, luz, pressao e outros fatores fisicos.

03) Determinar métodos de analise, baseando-se em estudos, ensaios e experiéncias efetuadas
em todos os campos da quimica, para possibilitar o controle de qualidade dos produtos e
processos de fabricagéo.

04) Supervisionar a producao de detergentes, desinfetantes, cera e sabao e outros.

05) Desenvolver as atividades decorrentes da aplicagdo da legislagdo ambiental do Estado de
Sao Paulo, por meio de: Fiscalizagéo e Licenciamento Ambiental de Fontes de Poluicao;

06) Auditoria de Conformidade Legal: levantamentos, vistorias e avaliagdes ambientais;

07) Identificagé@o e caracterizacao de fontes de poluicao;

08) Realizagdo de amostragens para avaliagdo da qualidade do meio e de emissdes em fontes de
poluicéo;

09) Interpretacdo de dados ambientais e elaboracado de relatérios técnicos;

10) Atendimentos a situagdes de emergéncias envolvendo acidentes ambientais;

11) Atuar junto a equipe técnica da Agéncia Ambiental na: analise dos efeitos da poluicdo por
emissdes gasosas, liquidas e residuos solidos;

12) Elaboracao de programas preventivos e corretivos no controle de polui¢éo;

13) Interpretagéo de dados e elaboragao de relatérios técnicos;

14) Participagdo em programas de gestdo ambiental, produgdo mais limpa e ecoeficiéncia;
realizar andlises fisico-quimicas: volumétricas, gravimétricas, espectrofotométrica e
cromatografica em amostras de aguas brutas, tratadas, residuarias, sedimentos, residuos
solidos e outras matrizes;

15) Preparar solugdes e reagentes;

16) Calcular, interpretar e emitir resultados analiticos;

17) Desenvolver e implantar metodologia para analises fisico-quimicas;

18) Supervisionar trabalho de técnicos e auxiliares de laboratério;

19) Realizar controle de qualidade analitica;

20) Fazer manutengdes preventivas e calibragbes de equipamentos utilizados;

21) Desenvolver, aplicar e avaliar técnicas de controle de qualidade analitica;

22) Pesquisar, propor, desenvolver e implantar novas metodologias analiticas;

23) Produzir relatérios técnicos, laudos analiticos, pareceres e notas informativas;

24) Atuar no desenvolvimento e manutengéo do sistema de qualidade laboratorial;

25) Receber amostras;

26) Fiscalizar a limpeza da frascaria especial para analises diversas;

27) Fazer especificacoes técnicas de equipamentos e produtos laboratoriais diversos;

28) Avaliar estudos ambientais de qualidade de solo e agua subterranea, envolvendo a
caracterizacdo hidrogeolégica e geoquimica das areas, o diagndstico da contaminagédo do
solo e das aguas subterraneas;
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29) Levantar as propriedades fisicas, quimicas e toxicolégicas de substancias para utilizagdo em
avaliagc&o de risco;

30) Analisar estudos de avaliagdo dos riscos aos bens a proteger (saude da populagcdo e os
ecossistemas, edificagcdes, instalagbes de infra-estrutura urbana) e propostas de remediagédo
para essas areas;

31) Acompanhar e avaliar a implementag¢édo das medidas de remediagao;

32) Desenvolver estudos para sistematizagdo de informacdes para o diagnéstico, avaliacao de
riscos e remediacdo de areas contaminadas;

33) Realizar vistorias, analisar e interpretar resultados analiticos; elaborar e revisar relatérios,
pareceres técnicos e documentos da qualidade;

34) Participar de grupos internos e externos para estudos e elaboragdo/revisdo de normas
técnicas e termos de referéncia;

35) Participar das agbes de transferéncia de tecnologia; analisar os efeitos da poluigao por
emissdes gasosas, liquidas, residuos sélidos e material particulado;

36) Atender situagbes de emergéncia envolvendo acidentes ambientais; coordenar e executar
estudos de proficiéncia por comparacao interlaboratorial;

37) Trabalhar em regime de plantdo; desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao
desempenho das fun¢des do cargo.

38) Participar de comissdes para aquisi¢cdo de produtos quimicos.

39) Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Curso Superior em Quimica e registro no Conselho ou Orgéo
competente.

Experiéncia: Nao exigida.

Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico
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Fungio: ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO

Descricdao

a) Descricdo Sintética:
Exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Geréncia de Infraestrutura e Servigos
Publicos.

b) Descricio Analitica:

1.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Exercer atividades de gerenciamento e planejamento, estabelecendo metas, prioridades administrativas,
implementando e impulsionando projetos, servicos e obras respaldando-se em modernas técnicas
administrativas;

Executar recrutamento, selecdo, treinamento, controle de pessoal e demais atividades referentes aos
servidores;

Acompanhar programas e sua execucdo, avaliar resultados para assegurar o processamento normal e o
emprego adequado de recursos a fim de promover eficiéncia e eficdcia da administrag@o publica;
Apresentar ao Diretor na época propria o programa anual de trabalho do seu 6rgao;

Apresentar periodicamente relatério das atividades do seu 6rgéo;

Responsabilizar-se pela guarda dos bens méveis e equipamentos da geréncia, aprovar a escala de férias dos
servidores dos sues 6rgao;

Manter rigoroso controle da entrada e saida do material requisitado;

Visar atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direcdo, cumprir as demais
atribui¢cdes que lhe forem conferidas em leis e regulamentos; executar outra tarefas correlatas.

Atender as determinacgdes do Diretor, na expedic@o de atos administrativos e respectivas publicacoes.

. Dirigir todos os servicos atinentes a Secretaria Administrativa, comunicando qualquer irregularidade ao

Diretor.

Encaminhar projeto de leis ao Poder Legislativo e oficios em geral ao 6rgao publico e outros diversos.
Dirigir, orientar e fiscalizar os servicos prestados pelos Setores que estiverem sob a responsabilidade da
Secretaria Administrativa.

Assinar certiddes, em conjunto com os responsdveis pelo servigo, sobre informagdes relativas ao servigos
prestado pela Secretaria Administrativa.

Arquivar cépias de contratos provenientes de procedimentos licitatérios, informando ao superior
hierdrquico o término do periodo contratual ou outras informacdes que se fizerem necessdrias.

Assessorar o Diretor, quando solicitado, prestando informacdes ou pareceres relativos a Secretaria
Administrativa.

Ter no¢des de computagao.

Requisitos

Escolaridade: Médio Completo
Experiéncia: ndo requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSAO
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Funcio: ASSESSOR DE DEPARTAMENTO TECNICO OPERACIONAL

a) Descricao Sintética:
Exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Geréncia de Infraestrutura e Servigos
Publicos.

b) Descri¢cao Analitica:

01)

02)
03)
04)
05)

06)
07)

08)

Exercer atividades de gerenciamento e planejamento, estabelecendo metas, prioridades administrativas,
implementando e impulsionando projetos, servicos e obras respaldando-se em modernas técnicas
administrativas;

acompanhar programas e sua execucdo, avaliar resultados para assegurar o processamento normal e o
emprego adequado de recursos a fim de promover eficiéncia e eficdcia da administrag@o publica;
apresentar ao prefeito na época prépria o programa anual de trabalho do seu 6rgao;

apresentar periodicamente relatdrio das atividades do seu 6rgao;

responsabilizar-se pela guarda dos bens méveis e equipamentos da geréncia, aprovar a escala de férias dos
servidores dos sues 6rgao;

manter rigoroso controle da entrada e saida do material requisitado;

visar atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direcdo, cumprir as demais
atribuicoes que lhe forem conferidas em leis e regulamentos;

executar outra tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: Nao exigida.

Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissdo
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Funcio: ASSESSOR DE FINANCAS

Descricdao

a) Descricao Sintética:

Planejar, supervisionar, organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade municipal, orientando e
executando de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessdrios a
elaboragdo orcamentdria e ao controle da situac¢@o patrimonial e financeira da institui¢do.

b) Descri¢io Analitica:

01)

02)

03)

04)

05)
06)
07)

08)
09)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

Planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais para possibilitar controle contdbil e orcamentdrio; fornecer dados para a elabora¢do do orcamento
programa, LDO e Plano Plurianual;

Analisar e controlar custos que envolvam os projetos bem como, as rotinas de gastos internos com
objetivo de proporcionar uma melhor visdo e transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros
municipal;

Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando-os e orientando seu
processamento para assegurar a observancia do plano de contas adotado;

Controlar e acompanhar o recolhimento dos tributos municipais bem como os repasses de recursos
estadual e federal e realizar prestagdo de contas dos servigos provenientes destas esferas; controlar e
participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas conferindo os saldos apresentados, localizando
possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contdbeis; proceder ou orientar a classificagdo e
avaliac@o de despesas, examinando sua natureza para apropriar custos de bens e servicos;

Acompanhar a execucao or¢amentdria do municipio;

Participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores do municipio;

Orientar do ponto de vista contdbil o levantamento dos bens patrimoniais do municipio e elaborar
relatorios;

Emitir pareceres sobre abertura de créditos adicionais e alteracdes orcamentdrias; examinar processos e
emitir pareceres;

Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situag@o patrimonial, econdmica e financeira da instituicéo;
Prestar assessoramento ao Diretor e outras autoridades municipais em assuntos de suas competéncia;
Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;

Efetuar orienta¢des a tesouraria quanto as aplicagdes correta de recursos, pagamentos, langcamentos das
receitas e conferéncia em geral;

Fornecer dados ao setor de compras indicando as dreas com disponibilidade or¢camentéria;

Orientar o setor de tributagcdo quanto a codificacdo de receitas, recursos novos da divida ativa,
langamento das dividas procedendo a andlise e direcionando para a Geréncia pertinente;

Efetuar apresentacdo das prestacdes de contas em audiéncia publica;

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares e executar
outras tarefas conforme necessidades atendendo aos principios legais e normatizadores das financas
publicas.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior completo, com habilitagdo em Contabilidade e CRC.
Experiéncia: ndo requer experiéncia

Jornada Semanal: 40 horas.

PROVIMENTO: Comissdo
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Funcao: ASSESSOR DE IMPRENSA

Descricdao

a) Descricao Sintética:

Exercer a diregdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Geréncia de Imprensa
assistindo eventos, reunides internas, consultando fontes diversas de interesse e informando-se
dos ultimos acontecimentos através de diversos meios, para organizar e redigir as noticias.
Estabelecer elos de ligagdo entre o poder publico e a comunidade criando canal direto de
comunicacdo e integracdo de modo que as demandas sejam identificadas, priorizadas e
consolidadas através de agdes praticas e efetivas; coordenar sistema de comunicagéo interno e
externo com o propésito de divulgar através da imprensa falada, escrita e televisionada atos
administrativos, conferindo carater de transparéncia e de divulgacao.

b) Descri¢ao Analitica:

01)
02)

03)
04)

05)
06)
07)

08)
09)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

Coletar os assuntos a serem elaborados, entrevistando celebridades, personalidades e servidores,
Escrever matérias especiais, comentarios sobre os fatos e suas causas, resultados e possiveis
consequéncias, para possibilitar a divulgagao de noticias de interesse publico e de fatos e acontecimentos
da atualidade na Instituigéo.

Selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias para publicagao.

Executar a revisdo, adaptando a linguagem jornalistica e as normas linglisticas as noticias e informagoes
colhidas para garantir-lhe clareza, estilo adequado e corregéo.

Redigir titulos e manchetes, atentando para suscitar interesse.

Arquivar e divulgar a comunicacao feita a respeito da Instituicdo através dos meios impressos.

Manter contato com a imprensa externa fornecendo dados, materiais, marcando entrevistas, edi¢cdes de
boletim informativo, edigdo de materiais informativos, tais como: folders, cartazes e outros impressos.
Controlar a comunicagéo feita a respeito da Instituicdo através dos meios impressos.

Difundir acontecimentos, entrevistas, comentarios ou crénicas pelo radio ou pela TV.

Criar ou executar desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico.

Registrar fotograficamente ou orientar os fotégrafos sobre quaisquer fatos ou assuntos de interesses
jornalisticos.

Planejar e executar a distribui¢cao grafica de matérias, fotografias ou ilustragcdo de carater jornalistico, para
fins de publicagao.

Registrar cinematograficamente quaisquer fatos ou assuntos de interesse jornalistico.

terminar recursos e técnicas de comunicacio, divulgacdo e informacdo de cardter institucional;

articular acdes internas e externas entre executivo e comunidade para fortalecer lacos de interacdo e
proximidade entre estas duas instancias através de contato direto e sistemaético,

analisando a realidade externa e repassando informagdes ao executivo a fim de subsidiar o
estabelecimento de diretrizes conforme necessidades presente e futuras da comunidade em geral

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Curso Superior em Comunicagdo Social com habilitagdo em
Jornalismo e registro no Conselho ou Orgao competente.

Experiéncia: Nao exigida.

Jornada Semanal: 30 horas.

Provimento: Comissdo
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Funcdao: ASSESSOR JURIDICO

Descrigao

a) Descricao Sintética:

Analisar, revisando, quando necessario, 0s processos € as peti¢des a serem ajuizados;

Editar os textos, tabelas e graficos decorrentes da prdpria operacionalidade da Procuradoria Juiridica;
Realizar a uniformizagdo da Jurisprudéncia e a consolidacdo da legislacdo;

Manter o controle das distribui¢des de processos juridicos e administrativos.

b) Descri¢io Analitica:

01)

02)

03)
04)
05)
06)

07)
08)

09)
10)

11)
12)

13)

Promover a participacao da Procuradoria na elaborac¢do de planos, programas e projetos do
Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual de Investimentos, na Lei de Diretrizes
Orcamentérias e no Orgamento Anual do Municipio

Implementar a execugao de todos 0s servigos e atividades a carga da Secretaria, com vistas a
consecugao das finalidades definidas neste Regimento e em outros dispositivos legais e
regulamentares pertinentes;

Fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢gamentérias,
bem como o Orgamento aprovado para a Procuradoria;

Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a Procuradoria,
responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar;
Referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo que forem pertinentes as
atividades pela Procuradoria;

Assinar acordos, convénios e contratos mediante autorizagcao expressa do Chefe do Poder
Executivo, promovendo a sua execugao;

Aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da Procuradoria;

Rever, em grau de recurso e de acordo com a legislacao, atos seus e dos demais chefes de
unidades da Procuradoria;

Baixar normas, instrugbes e ordens de servico, visando a organizagao e execugao dos servicos
a cargo da Procuradoria;

Providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular funcionamento da
Procuradoria;

Cumprir e fazer cumprir a legislagéo referente a Procuradoria;

Prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Procuradoria, encaminhamento
periodicamente ao Chefe do Poder Executivo relatério das atividades do Orgao;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes que lhe forem
atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior completo, com registro na OAB
Experiéncia: ndo requer experiéncia

Jornada Semanal: 20 horas.

PROVIMENTO: Comissao
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Funcio: ASSESSOR JURIDICO JUNIOR

Descrigao

a) Descricao Sintética:

Analisar, revisando, quando necessario, 0s processos € as peti¢cdes a serem ajuizados;

Editar os textos, tabelas e graficos decorrentes da prdpria operacionalidade da Procuradoria Juiridica;
Realizar a uniformizacgdo da Jurisprudéncia e a consolidacdo da legislacdo;

Manter o controle das distribui¢des de processos juridicos e administrativos.

Prestar assisténcia ao Diretor e titulares das reparticbes Municipais; representar o Municipio
judicial e extrajudicialmente.

b) Descri¢io Analitica:

01)
02)

03)

04)
05)
06)

07)
08)

09)
10)
11)
12)

13)

Assessorar e comunicar todo o trabalho executado ao Assessor Juridico;

Atuar em qualquer foro ou instancia, em nome do Municipio, nos feitos em que ele seja autor,
réu, assistente ou oponente, ou simplesmente interessado;

Efetuar a cobranca judicial da divida ativa, emitir pareceres singulares ou relatar pareceres
coletivos, fazendo os estudos necessarios de alta indaga¢do nos campos da indagacao, nos
campos da pesquisa da doutrina, da legislagéo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um
pronunciamento devidamente fundamentado e juridico;

Responder consultas sobre interpretagbes de textos legais de interesse do Municipio;

Prestar assisténcia aos 6rgaos em assuntos de natureza juridica;

Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o Municipio a
solucionar problemas administrativos;

Examinar anteprojetos de leis e outros atos normativos;

Estudar e minutar contratos, termos de compromisso e responsabilidade, convénios, contratos
de concessao, locagdo, comodato, desapropriacdo, doacdes em pagamento, hipotecas,
compras e vendas, permutas, doagobes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como
elaborar anteprojetos de leis e decretos, justificativas de veto, regulamentos;

Proceder ao exame dos documentos necesséarios a formalizagdo dos titulos supra citado,
escrituras e outros atos;

Elaborar informag¢des em Mandados de Segurancga;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do
cargo;

O exercicio do cargo podera exigir contato com o publico; prestagao de servigos fora do horario
normal de expediente, bem como determinar a realizacao de viagens.

Executar tarefas afins.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior completo, com registro na OAB
Experiéncia: ndo requer experiéncia

Jornada Semanal: 40 horas.

PROVIMENTO: Comissio
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Funcao: ASSISTENTE DO DIRETOR

Descricdao

a) Descricao Sintética:

Analisar, revisando, quando necessario, 0s processos e os recursos a serem julgados;
Editar os textos, tabelas e graficos decorrentes da propria operacionalidade da Autarquia;
Manter o controle das distribuicdes de servigcos administrativos.

Prestar assisténcia ao Diretor e titulares das reparticoes Municipais;
Representar a Autarquia em eventos desde que solicitado pelo Diretor.

b) Descricao Analitica:

01)
02)
03)
04)

Assistir o Diretor nos seus trabalhos gerais;

Receber as pessoas interessadas em falar com o Diretor, prestando-lhes os devidos esclarecimentos;
Preparar e formalizar os atos emanados do Diretor;

Dar ciéncia aos 6rgdos do SAAE, bem como promover a divulgagdo externa quando for o caso, das
decisdes do Diretor;

Examinar os papéis e processos encaminhando ao Diretor, despachando-os, quando for o caso, aos
6rgaos competentes para estudo e informagéo;

Examinar e preparar extratos dos relatérios do Diretor;

Planejar e executar campanhas de esclarecimentos aos contribuintes e municipes, através dos meios
adequados de divulgacao;

Receber queixas, reclamagdes e sugestdes, encaminhando-as aos érgdos competentes e proceder as
indagagoes respectivas, comunicando aos interessados as providéncias tomadas;

Planejar e desenvolver campanhas de esclarecimento entre os servidores, afim de manter o espirito de
cooperagéao e dedicagao ao servigo;

Elaborar, preparar e remeter a imprensa, o extrato dos atos, comunicados e despachos que devam ser
dados publicidade;

Fazer promover a recuperagdo dos moveis, imoveis e utensilios do SAAE;

Promover quaisquer outras atividades compativeis com as necessidades do SAAE.

Requisitos

Escolaridade: Curso Superior.
Experiéncia: Nao exigida.
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Fungio: CHEFE DA SECAO DE SERVICO OPERACIONAL

Descricdao

a) Descricio Sintética:

Coordenar, supervisionar e executar servicos ligados ao perimetro urbano, sob responsabilidade do
departamento de servicos operacionais.

b) Descricao Analitica:

01)

02)
03)

04)
05)

06)
07)
08)

Coordenar, supervisionar e executar servicos de implantag@o e conservagdo da rede de dgua e esgoto dos
prédios publicos e particulares;

Obras de recuperagdo das rede de dgua e esgoto no perimetro urbano;

Manutengdo em bueiros, servico de manutengdo e limpeza das rede de dgua e esgoto, pintura de muros e
outros, cuidando do embelezamento em geral e demais obras;

Elaborar requisi¢des de material para o departamento;

Zelar pela conservacdo do patrimdnio, levando ao superior imediato as irregularidades encontradas e
realizar outras tarefas correlatas.

Ter suas atividades voltadas para o perimetro urbano;

Cumprir as demais atribui¢des que lhe forem conferidas em leis e regulamentos;

Executar outra tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: Nao exigida.

Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissdo
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Funcao: DIRETOR

Descricdao

a) Descricdo Sintética:
Representar a autarquia ativa e passivamente, em juizo ou em relagdo a terceiros, podendo porém, para tal
fim, caso julgue necessario fazé-lo, em conjunto com os assessores, constituir procuradores e autorizar
prepostos;

b) Descri¢io Analitica:

01) Presidir reunides da Assessoria e convoca-las extraordinariamente;

02) Administrar e gerir as dependéncias gerais do SAAE, conforme Regimento Interno, Organograma de
funcionamento da empresa;

03) Compor a estrutura administrativa e o quadro de pessoal, bem como estabelecer o seu plano salarial;

04) Contratar pessoas fisicas ou juridicas, estas publicas ou privadas , obedecidas as normas legais, para a
realizacao de projetos, servigos e obras concernentes a atividade da sociedade;

05) Contratar o pessoal necessario as atividades do SAAE, obedecendo as normas legais;

06) Promover beneficios e incentivos financeiros, sociais e de segurancga, aos funcionarios e servidores;

07) Autorizar a realizar e homologar os resultados de licitacdo, ajustes e acordos para fornecimento de
materiais e equipamentos ou prestacao de servigos ao SAAE;

08) Autorizar a alienagao de materiais e equipamentos obsoletos e inserviveis;

09) Apresentar ao Prefeito Municipal anualmente, na época prépria o orgamento do SAAE para o exercicio
seguinte;

10) Apresentar ao Prefeito Municipal, relatério anual das atividades do SAAE;

11) Anualmente, submeter ao Prefeito Municipal a prestacdo de contas do SAAE, referentes ao exercicio
anterior;

12) Realizar operagdo de crédito por antecipagé@o de receita ou para obtengdo de recursos necessarios a
execugdo de obras de ampliagdo ou remodelagdo do sistema de Agua e Esgoto, apds autorizagdo do
Prefeito;

13) Movimentar, nos termos legais ou regulares, as contas correntes nos estabelecimentos bancarios,
assinando cheques e outros documentos necessarios para as operagdes bancarias, juntamente com o
Assessor Financeiro e/ou Tesoureiro;

14) Elaborar juntamente com a Assessoria Administrativa, Financeira e Técnica os planos gerais e os
programas anuais de trabalho, dirigindo e fiscalizando a sua execugao;

15) Autorizar os arrendamentos e as locagdes de imdveis necessarios aos servigos do SAAE;

16) Convencionar com estabelecimentos bancarios, juntamente com o Assessor Financeiro e/ou Tesoureiro,
0s servigos de arrecadagao, depdsito de valores, titulos e dinheiro;

17) Aprovar a escala de férias do pessoal;

18) Promover quaisquer outras atividades compativeis com as necessidades do SAAE.

Requisitos

Escolaridade: Curso Superior.
Experiéncia: Nao exigida.
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Funcio: ENCARREGADO DO SETOR DE CAPTACAO E ADUCAO

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Analisar, revisando, quando necessario, 0s processos e os recursos de captacio;
Manter o controle das distribuicdes dos servigos a serem realizados.

b) Descricao Analitica:

01) Conservar e manter os sistemas de recalque e captagao de agua, promovendo a reparagéo das
estacdes, dos motores e bombas;

02) Manter em dia os elementos informativos e dados estatisticos, tais como plantas, gréficos,
cronogramas, indicando o andamento dos servigos que lhe sdo afetos;

03) Promover a limpeza dos mananciais de captacao, sempre que se fizer necessario;

04) Vistoriar diariamente as captacdes verificando sobre o perfeito funcionamento dos motores e
das bombas;

05) Manter e reparar as estacdes de recalque, casas de bombas, fazendo zelar pela limpeza e
higiene das mesmas;

06) Fazer aferir os aparelhos, motores e bombas;

07) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacao da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Ensino médio
Experiéncia: nao requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio

70



Funcao: ENCARREGADO DO SETOR DE COMPRAS-MATERIAIS

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Preparar e executar licitacdes para compra de bens e servigcos para a Autarquia.
Manter o controle das distribui¢des de produtos na Autarquia.

b) Descricao Analitica:

01) Executa tarefas de compra de bens, materiais ou produtos, de acordo com a legislagéo vigente.

02) Controla os pedidos recebidos, bem como, encaminha para o Departamento financeiro para
efeitos de dotacdes orcamentarias, conferindo ainda as devidas autorizacoes.

03) Mantém atualizado o cadastro de pregos correntes.

04) Recebe propostas e as remete a Comissao de licitacdo em forma de processo para julgamento.

05) Emite atestados de capacidade técnica, bem como, promove a publicacdo dos atos de
Adjudicacéo e homologacao.

06) Emite relatorios de prestacao de contas ao TCE .

07) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacédo da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: ndo requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissdo
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Funcao: ENCARREGADO DO SETOR DE CONTABILIDADE

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Editar os textos, tabelas e graficos decorrentes da préopria operacionalidade da Autarquia;
Manter o controle das distribuicdes de servigos administrativos, verificando os langamentos, os balancetes e
relatérios emitidos.
Prestar assisténcia ao Diretor;

b) Descricao Analitica:

01) Executa tarefas de assessoramento as unidades administrativas da autarquia, instruindo e
criando condigbes e informagdes para a tomada de decisdes.

02) Mantém controle da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como, orienta a respeito
da legislagao vigente.

03) Analisa todos os contratos, convénios, acordos, ajustes, parcerias e etc, a fim de encontrar
distor¢des ou orientar sobre melhores formas.

04) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacédo da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: ndo requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Funcio: ENCARREGADO DO SETOR DE EXPEDIENTE /
PROTOCOLO

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Executar os servicos de informagdo, comunicacdo internas, recepcao e expedicdo de
correspondéncias, protocolo e arquivo.

b) Descri¢ao Analitica:

01) Executa tarefas de atendimento e encaminhamento de solugdes ou informagdes ao usuarios do
sistema de agua e esgoto da Autarquia, seja pessoalmente ou por telefone.

02) Promove a revisdo de faturas que contenham erros de fato e propde a troca de hidrometros
quando necessario.

03) Emite comunicados de débitos, efetua parcelamento de contas e atraso, emite documento de
vistoria do sistema hidraulico, observa a legislacao tarifaria em vigor.

04) Executa tarefas administrativas de carater moderado, controlando o trAmite de documentos
pelos departamentos, bem como, seu tempo de permanéncia nos mesmos.

05) Executa juntadas, anexagdes, apensagodes e desapensacdes de documentos em processos.

06) Procede informagao ao publico por telefone ou pessoalmente sobre a movimentagdo de
processos e outros trAmites normais da Autarquia.

07) Supervisionar o servico de protocolo, a numeragdo e distribuicido de papéis e a juntada de
documentos aos processos em tramitagao;

08) Manter arquivo guardando pelos prazos e segundo o sistema estabelecido, os processos,
papéis e outros documentos que lhe forem confiados pelos diversos setores da Autarquia;

09) Organizar o sistema de referéncia de indice necesséarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

10) Promover a incineracao de periddica dos papéis administrativos, de acordo com as normas
estabelecidas;

11) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacao da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: nao requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Funcaso: ENCARREGADO DO SETOR DE INFORMATICA

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Manter o controle dos equipamentos distribuidos junto as reparticoes da Autarquia, mantendo-os em
prefeito estado de funcionamento, bem como manter o backup dos dados autalizado.

b) Descricio Analitica:
¢) Executa tarefas de suporte técnico ao sistema comercial, na forma de administrador do
sistema, dando direitos aos usuarios, realizando instalagbes, atualizagées e backups.
01) Realiza a manutencdo nos equipamentos e computadores portateis de leitura(MCP), bem
como, nas impressoras de impressao das contas.
02) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacao da chefia imediata.
03) Determina e distribui os servigos a serem executados de acordo com a sua prioridade.

Requisitos

Escolaridade: Médio Completo
Experiéncia: nao requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissiao
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Funcao: ENCARREGADO DO SETOR DE LANCAMENTOS DIVERSOS
E FISCALIZACAO

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Analisar, revisando, quando necessdrio, 0s processos e 0s recursos a serem julgados;
Editar os textos, tabelas e graficos decorrentes da propria operacionalidade da Autarquia;
Manter o controle das distribui¢cdes de servigos administrativos de seu setor.
Prestar assisténcia ao Diretor e titulares das reparticoes Municipais;

b) Descri¢io Analitica:

01) Executa tarefas de controle de roteiros e emissao simultanea de contas e faturas de consumo.

02) Cria grupos de trabalho para que os leituristas mantenham um padréao de produgéo constante,
distribuindo-os de acordo com o percurso a ser realizado, bem como, verificar se estao
devidamente uniformizados e identificados.

03) Avaliar os leituristas quanto a sua capacidade de relacionamento com o cliente, bem como, a
sua capacidade de dirimir duvidas relativas as faturas emitidas.

04) Entrega-los e recolhe-los ao final dos periodos de trabalho(almogo e final de expediente).

05) Atualizar os roteiro e os grupos de trabalho de acordo com novos ligamentos de forma clara e
numérica.

06) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacédo da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: ndo requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Funcao: ENCARREGADO DO SETOR DE MANUTENGCAO E EXTENSAO
DE REDE DE AGUA E ESGOTO

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Manter o controle dos equipamentos distribuidos junto as reparticoes da Autarquia, mantendo-os em
prefeito estado de funcionamento, bem como manter a rede de agua e esgoto em perfeito estado de
funcionamento.

b) Descri¢io Analitica:

1. Executa tarefas de corte e religacdo do suprimento de agua das residéncias, empresas e etc.

2. Efetua avaliagcdo quanto ao tipo de imével e propde através de relatérios seu enquadramento
correto, quanto a sua tipologia(comercial ou industrial ou residencial).

3. Vistoria os iméveis com ordem de corte para identificacao de violagéo ou fraude.

4. Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacao da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: nao requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Fungio: ENCARREGADO DO SETOR DE PROGRAMACAO, ANALISE
E CONTROLE DE CONTAS

Descrigao

a) Descricao Sintética:
Manter o controle dos equipamentos de leitura distribuidos junto aos leituristas, mantendo-os em prefeito
estado de funcionamento, bem como manter o backup dos dados das leituras efetuadas.

b) Descricio Analitica:

Executa tarefas de preparagédo de roteiros, bem como, assegura a ndo repeticdo de trajetos para
evitar erros e vicios em campo dos leituristas.

Propbe a manutengéo corretiva de erros identificados pelos leituristas.

Analisa as faturas de agua, esgoto e servi¢os, visando corrigir erros de consumo excessivo ou
abaixo da média, emitindo sempre que necessario 22 via, corrigindo erros de fato.

Executa outras atividades correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: nao requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Fungio: ENCARREGADO DO SETOR DE PROJETOS E OPERACAO

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Manter o controle dos projetos em andamento bem como dos servicos a serem realizados, verificando e
estabelecendo prazos para o bom andamento do servico.

b) Descricao Analitica:

1. E o encarregado do estudo e planejamento dos servicos e obras de abastecimento de agua e
esgoto, do procedimento, da elaboracdo e manutengéo atualizadas das plantas das redes;

2. Exercer a direcdo geral, fiscalizar e coordenar as atividades das Segbes Técnica e de Projetos;

3. Estabelecer normas e procedimentos aos 6rgaos subordinados;

4. Executar as diretrizes da diretoria;

5. Apresentar ao Diretor ou Assessor do Departamento Técnico Operacional, relatérios periédicos
sobre as atividades do Setor;

6. Informar e dar parecer sobre assuntos afetos ao Setor, concernentes as atividades da Autarquia;
7. Aprovar os projetos de rede de agua e esgoto em loteamentos e instalagéo hidraulica;

8. Proceder ao exame e aprovacao dos projetos de instalacdo Sanitaria;

9. Acompanhar a execug¢do dos planos, programas e projetos atinentes ao Setor de Projetos e 10.
Operacdes, propondo ao Diretor ou Assessor do Departamento Técnico Operacional, as medidas
que se fizeram necessarias;

11. Operar pontos de Captacéao;

12. Fazer manter em perfeito estado de funcionamento os equipamentos, aparelhos e motores dos
postos de captacéo, das Estacdes de tratamento e das casas de bombas;

13. Fazer proceder a manutengéo das redes de agua e esgoto;

14. Exercer a fiscalizagdo das redes executadas nos loteamentos;

15. Fazer executar prolongamentos e substituicdes de redes coletoras de esgoto;

16.Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinagéo da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Ensino médio
Experiéncia: ndo requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Funcao: ENCARREGADO DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Executar a politica de pessoal da autarquia, o controle da vida funcional e das relagées com os
funcionarios .

b) Descricdo Analitica:

01) Manter rigorosamente em dia 0 assentamento da vida funcional e de outros dados pessoais
e profissionais dos servidores, que possam interessar a Autarquia;

02) Proceder o controle dos treinamentos realizados com a relagao do pessoal treinado;
03) Organizar e manter rigorosamente atualizadas as fichas de pessoal, estabelecendo, os

seguintes controles:

Quadro de servidores efetivos;

Lotacao de pessoal por 6rgéo;

Quadro de servidores em cargos de assessoria e chefia;

Quadro de ocupantes de cargos de assessoria e chefia;

Quadro de servidores afastados por qualquer motivo.

Zelar pela observancia da legislacdo de pessoal, propondo ao Diretor e a Assessoria

Administrativa, quando for o caso, as alteragdes que se fizerem necessérias;

10) Providenciar a elaboragéo das fichas individuais dos servidores, mantendo-as rigorosamente
em dia, bem como os respectivos assentamentos;

11) Instruir os processos relativos a deveres ou direitos dos servidores em coordenagéo, quando
for o caso, com a Assessoria Juridica;

12) Providenciar os expedientes necessarios a admissao e exoneragao de pessoal, bem como a
sua movimentagao interna;

13) Controlar a freqiéncia dos servidores municipais, preparando a época, a folha de
pagamento;

14) Preparar relagdes de descontos obrigatérios para fins de recolhimento;

15) Elaborar a escala de férias do pessoal em comum acordo com 0s assessores, chefes e
encarregados dos 6rgaos da administracao;

16) Orientar os servidores municipais em tudo que disser a respeito a sua vida funcional e
financeira;

17) Fornecer previsdo or¢gamentaria de pessoal, dentro de tempo habil, para orcamento da
Autarquia;

18) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinag¢éo da chefia imediata.

04
05
06
07
08
09

—_— - — =

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: ndo requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Funcao: ENCARREGADO DO SETOR DE RENDAS DIVERSAS

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Manter o controle dos equipamentos instalados e os servigos prestados que devem ser langados em conta.

b) Descri¢cio Analitica:

01) Executa tarefas de coordenagao e fiscalizacdo do processo de arrecadagao de valores da
autarquia.

02) Confere os valores das taxas e outras receitas recebidas por bancos conveniados, bem
como, mantém atualizado os convénios e as datas de repasses determinadas previamente.

03) Fiscaliza o correto preenchimento das guias de arrecadagéo.

04) Emite certiddes negativas e positivas de débitos.

05) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacgdo da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: ndo requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Funcao: ENCARREGADO DO SETOR DE DESPESA E ORCAMENTO

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Identificar a situagao financeira do 6rgao, analisando os recursos disponiveis, para planejar os
servigos ligados a previsdo orgamentaria, receita e despesa.

b) Descricao Analitica:

01) Participar da elaboracado da politica financeira do érgao, colaborando com informagdes,
sugestdes e projecdes, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos gerais e especificos
e a realizagao de projetos, planos e programas or¢amentarios.

02) Controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando e acompanhando e/ou
alterando a execugao orcamentaria;

03) Estudar e avaliar os resultados dos programas, efetuando andlises comparativas entre o
previsto e o executado, emitindo pareceres, para determinar ou propor modificacdes
necessarias.

04) Informar, quando solicitado, sobre a situacao financeira do 6rgao, medidas em andamento e
resultados obtidos, elaborando, atualizando, analisando quadros e relatérios estatisticos
pertinentes, para possibilitar a avaliagdo geral das diretrizes aplicadas.

05) Elaborar estudos sobre aspectos econémicos que possibilitem conhecimento da situagéo e
auxiliem na elaboragdo de prognésticos econémicos, para subsidiar planos e programas
globais e/ou setoriais.

06) Participar de reunides técnicas, administrativas e de treinamento, quando designado pela
chefia.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Requisitos

Escolaridade: Curso Superior em Administragdo, Ciéncias Econdmicas
ou Ciéncias Contéabeis.

Experiéncia: Nao exigida.

Jornada Semanal: 40 horas.

Provimento: Comissdo
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Funcao: ENCARREGADO DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Executar a fiscalizagcdo e manutencado das dependéncias dos setores, mantendo a ordem,
limpeza e guarda de todos os bens da Autarquia.

b) Descricdo Analitica:

01) Executa tarefas de limpeza e conservacao das areas internas e externas do prédio onde
funciona os setores da Autarquia, bem como dos moveis, utensilios e instalagbes,
promovendo a guarda do material utilizado.

02) Providenciar a abertura e o fechamento dos prédios, hasteando quando for o caso o
Pavilhao Nacional;

03) Mandar verificar, periodicamente, as instalagdes elétricas e hidraulicas, providenciando os
reparos que se fizerem necessarios;

04) Mandar verificar, periodicamente, os jardins e pinturas dos imdveis, providenciando os
reparos que se fizerem necessarios

05) Orienta subordinados e outros encarregados sobre as normas de manutencao.

06) Requisita materiais, ferramentas e equipamentos, necessarios no dia — a — dia de trabalho,
orientando a todos sobre a forma de uso e de duragao dos mesmos, observados os padrdes
do fabricante.

07) Cria turnos de trabalho sempre que necessério para atender a demanda da Autarquia.

08) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacgéo da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: nao requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Funcao: ENCARREGADO DO SETOR DE SERVICOS OPERACIONAIS
INTERNOS

Descrigao

a) Descricio Sintética:
Executa tarefas de controle da manutengéao preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos

b) Descri¢io Analitica:

01) Orienta subordinados e outros encarregados sobre as normas de manutengao.

02) Requisita materiais, ferramentas e equipamentos, necessarios no dia — a — dia de trabalho,
orientando a todos sobre a forma de uso e de duracdo dos mesmos, observados os padroes
do fabricante.

03) Cria turnos de trabalho sempre que necessério para atender a demanda da Autarquia.

04) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinacao da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: nao requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissiao
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Funcao: ENCARREGADO DO SETOR DE TESOURARIA

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Fazer receber todas as importancias devidas a Autarquia, a qualquer titulo, dando as respectivas
quitagdes;

b) Descricao Analitica:

9)

Efetivar o pagamento da despesa, de acordo com as instru¢des recebidas pela chefia imediata;
Guardar, conservar e, quando devidamente autorizado, devolver pertencentes a Autarquia,
caucionados por terceiros;

Requisitar taldes de cheques nos bancos;

Proceder ao preenchimento dos cheques de pagamento; e assina-los juntamente com o
Assessor Financeiro ou Diretor;

Manter em dia a escrituragdo do movimento do caixa, e preparar os comprovantes relativos as
operagdes realizadas;

Preparar diariamente, o boletim diario de caixa, e encaminha-lo ao Setor de Contabilidade com
0s elementos necessarios a escrituracdo de movimento de caixa;

Depositar diariamente, importancias nos estabelecimentos de créditos, de acordo com
instrugbes superiores;

Receber suprimentos de numerarios necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante
cheques ou ordens bancarias;

Registar livros ou fichas préprias, os titulos ou valores sob sua guarda;

10) Emite relatérios de prestacao de contas ao TCE .
11) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinagéo da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio Profissionalizante (contabilidade)
Experiéncia: 2 anos no Setor de Contabilidade

Jornada Semanal: 40 horas.

Provimento: Comissio
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Fungio: SUPERVISOR DE CONSTRUCAO

Descricdao

a) Descricao Sintética:
Planejar e executar os projetos de obras de construgdo civil, bem como ampliagbes de obras
existentes juntamente com o Setor de Projetos e Operacgao;

b) Descricao Analitica:

Promover a fiscalizagdo de obras executadas sob regime de empreitada;

Analizar os processos referentes a obra de construgdo civil e programar sua execugao;

Verificar e prestar medicao dos servigos executados na obra de empreitada;

Dirigir os servigos nas obras civis executados pela Autarquia, orientar sua execugao e relacionar
0s materiais necessarios;

Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinag¢édo da chefia imediata.
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Requisitos

Escolaridade: Ensino médio
Experiéncia: ndo requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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Funcio: SUPERVISOR DE GARAGEM

Descricdao

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Executar a fiscalizagcdo e manutencdo de maquinas e viaturas pertencentes a Autarquia, cuja
conservagao lhe caiba.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

o=

Proceder a conservagédo e manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos da Autarquia;
Executar a programacao dos servigos previstos;

Providenciar, controlar e fiscalizar a manutengao das viaturas;

Providenciar o orgamento da manutengéo de veiculos, quando ndo houver condigées de reparo
na oficina da Autarquia;

Controlar quilometragem relacionando-as com os gastos de combustivel e lubrificagéo;
Inspecionar periodicamente, os veiculos, verificando o seu estado de conservagao,
providenciando os reparos necessarios;

Comparecer ao local de acidentes com veiculos da Autarquia, e prestar informagdes solicitadas
pelas autoridades competentes;

Providenciar, quando for o caso, o recolhimento do veiculo acidentado ao patio da Autarquia;
Informar a sua chefia imediata, a Assessoria Administrativa e a Juridica por relatério, todos os
acidentes e ocorréncias que envolvam viaturas da Autarquia;

10) Orienta subordinados e outros encarregados sobre as normas de manutencéo.
11) Requisita materiais, ferramentas e equipamentos, necessérios no dia — a — dia de trabalho,

orientando a todos sobre a forma de uso e de duracdo dos mesmos, observados os padrées do
fabricante.

12) Cria turnos de trabalho sempre que necessario para atender a demanda da Autarquia.
13) Executa outras atividades correlatas ou de acordo com a determinagéo da chefia imediata.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental Completo
Experiéncia: ndo requer experiéncia
Jornada Semanal: 40 horas.
Provimento: Comissio
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