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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE SÃO PAULO 

Lei Complementar nº 4.648, de 04 de dezembro de 2019. 

Altera dispositivos da Lei Complementar Municipal nº 
4. 3 28, de 22 de março de 2016, e dá outras providências. 

PUBLICADO No 
EM 11 

D.O.E. 
~Olo/ 

~s.:_~~~-.. 

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARITINGA: 
Faço saber que a Câmara Municipal decreta e eu sanciono e promulgo a Lei Complementar nº 
4. 648/2019: 

Art. 1 º. Ficam criados, através do Anexo 1, no Quadro de Pessoal Efetivo do Serviço 
Autônomo de Água e Esgoto de Taquaritinga · SAAET , instituídos pela Lei Municipal nº 4.328 
de 22 de março de 2016, os seguintes cargos, carga horária, respectivos padrões de 
vencimentos e requisitos: 

QTDE CARGO 
CARGA HORÁRIA 

PADRÃO VENCIMENTOS 
REQUISITOS E 

SEMANAL ATRIBUIÇÕES 

ANALISTA DE 
Padrão Vencimentos XI · 

Definidos no Anexo 2 
LABORATÓRIO 40 HORAS Nível A, da Lei Compl. 

1 da presente Lei 
nº 4.328 / 2016 

Padrão Vencimentos XI I -
Definidos no Anexo 

1 CONTADOR 40 HORAS Nível A, da Lei Compl. 
1 da presente Lei 

nº 4.328 / 2016 

Art. 2°. Fica ampliada no Quadro de Pessoal Efetivo do Serviço Autônomo de Água e 
Esgoto de Taquaritinga - SAAET , instituídos pela Lei Municipal nº 4.328 de 22 de março de 
2016, em 01 (uma) vaga para o cargo de Motorista, carga horária, respectivos padrão de 
vencimentos e requisitos: 

QTDE CARGO 
CARGA HORARIA 

PADRÃO VENCIMENTOS 
REQUISITOS E 

SEMANAL ATRIBUIÇÕES 
Padrão Vencimentos VI -

Definidos no Anexo 
1 MOTORISTA 4.QJ:LOD A, Ç Níw:.I t:., rl;:i 1 i:.i Compl. nº 

4.328 / 2016 
11 da presente Lei 

Art. 3º. Em decorrência do disposto nos Art. 1 º e 2º, ficam extintos no Quadro de 
Pessoal Efetivo do Serviço Autônomo de Água e Esgoto de Taquaritinga - SAAET, instituídos 
pela Lei Municipal nº 4.328 de 22 de março de 2016, os seguintes cargos e respectivos 
padrões de vencimentos: 

QTDE 

5 

3 

CARGO PADRÃO 

AGENTE OPERACIONAL DE SISTEMAS DE ÁGUA 
Padrão Vencimentos Ili - Nível A, da 
Lei Compl. nº 4. 328/2016 

ASSISTENTE SOCIAL 
Padrão Vencimentos XI - Nível A, da 
Lei Compl. nº 4. 328/ 2016 .-
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE ÃO PAULO 

3 AUXILIAR DE ENCANADOR 
Padrão Vencimentos li - Nível A, da 
Lei Compl. nº 4.328 / 2018 

2 AUXILIAR LABORATÓRIO 
Padrão Vencimentos V - Nível A, da 
Lei Compl. nº 4. 32812016 

1 1 TÉCNICO EM CONTABILIDADE 
Padrão Vencimentos X - Nível A, da 
Lei Compl. nº 4. 328/2016 

2 TÉCNICO PROCESSAMENTO DE DADOS 
Padrão Vencimentos XI - Nível A, da 
Lei Compl. nº 4. 32812016 

Art. 4°. Fica alterado o Padrão de Vencimento XI Nível A, da Lei Complementar nº 
4.32812016, para o Padrão de Vencimento XIII, Nível A, da Lei Complementar nº 4.328 / 2016, 
os cargos de Biomédico, Engenheiro, Farmacêutico-Bioquímico e Químico. 

Art. 5°. Ficam alteradas as At ribuições e Inseridos os requisitos dos Cargos do Quadro 
de Pessoal constantes do Anexo li da Lei Complementar nº 4. 32812016. 

Art. 6°. Esta Lei Complementar entrará em vigor na data de sua publicação. 

Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 04 de dezembro de 2019. 

Registrada e publicada na Diretoria de Expediente e Publicações, na data supra. 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E TADO DE S.Á.O P l"LO 

ANEXO 1 

DESCRIÇÃO DOS CARGOS DE 
PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS 

/ 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E T.\DO DE s..\.o PALLO 

Car o 
Analista de Laboratório 
Descrição Resumida 

Executa trabalhos que requerem constante esforço mental e visual, e se destinam a 
realizar elaborar e executar tarefas de controle da qualidade da agua distribuída no 
município, bem como controle bacteriológico do esqoto. 

Descrição Detalhada 
- planejar anual e mensalmente as análises a serem realizadas visando atender a 
VISA e a qualidade da aqua distribuída; 
- coletar amostras de áqua e esqoto para análises microbiolóqica e físico-químicas; 
- realizar análises físico-químicas; 
- realizar o acompanhamento das análises físico-químicas de águas superficiais e 
de poço Profundo e de esqoto; 
- realizar a aferição e calibração de equipamentos utilizados; 
- realizar o preparo de reaqentes; 
- proceder a implantação de novas técnicas se necessário; 
- realizar análises microbiolóaicas; 
- atender a todos os servidores ou chefias, bem como apresentar tecnicamente os 
Sistemas de Abastecimento de Áaua e de coleta de Esaoto. sempre aue necessário; 
- realizar análises laboratoriais de bactérias coliformes totais e fecais, e também 
bactérias heterotróficas; 
- proceder a lavagem e esterilização de materiais; 
- controlar os materiais utilizados no laboratório de microbioloaia; 
- proceder a conferência e validação das análises realizadas; 
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, 
observando as prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, 
obediência e respeito à hierarquia. disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, 
qualidade e atenção no trabalho, dedicação, eficiência, zelo na utilização dos materiais 
e e UI amentos do A ni m r 1 cio 1 as q p patnmo o, bo e a namento com as chefias, co eg e 
munícipes d"sponibilidade perm ente para colaborar om a chefia e/ou colegas I , 1 an c 
acatamento de ordens, assimilação de novos métodos de trabalho; 
- Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais 
do exercício profissional; 
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos 
técnicos e administrativos estabelecidos atendam às legislações federal, estadual e 
municipal; 
- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente 
todas as medidas de prevenção preconizadas, para evitar contaminações e acidentes; 
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, científicos e 
culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reuniões técnicas, visando o 
desenvolvimento profissional e a excelência na prestação de serviços; 

Receber e atender visitantes, munícipes, servidores e fornecedores, atendendo-os 
com educação, boa vontade e presteza, de acordo com os padrões da ética 
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distinção, fornecendo 
informações claras e precisas, resolvendo as questões com agilidade, contatando e 
encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades 
apresentadas; 

~ 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE SÁO PAuLO 

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
hierárquico. 

Habilidades e Competências 

Formação 

Ensino Superior Completo em B1olog1a. 
Biomedicina, Farmácia ou Bioquímica e 

Registro no respectivo Conselho de Classe 

Forma de Ingresso 

Concurso Público 

---:e:s;;;:;....;;;-
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE AO PA ULO 

Cargo 
Contador 

Descrição Resumida 
Executar tarefas de planejamento. coordenação e execução de trabalhos de análise, 

' registro e perícias contábeis, estabelecendo princípios. normas e procedimentos .. 
observando às determinações do controle externo. para permitir a administração dos 
recursos patrimoniais e financeiros da Administração. visando a perfeita utilização dos 
recursos públicos. 

Descrição Detalhada : 
planejar o sistema de registros e operações, atendendo as necessidades 

administrativas e às exigências legais, possibilitando o controle contábil e orçamentário; 
supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e 

orientando seu processamento, adequando-o ao plano de contas, para assegurar a 
correta apropriação contábil ; 

inspecionar a escrituração de livros contábeis. verificando se os reg istros 
correspondem aos documentos de origem; 1 
i- controlar a conciliação de contas. conferindo saldos e verificando possíveis erros; , 

coordenar as atividades de execução orçamentária, registro e classificação de 
receitas e des esas, conforme lano de contas vi ente, 

analisar, conferir, elaborar e assinar balancetes, balanços e demonstrativos de 
contas, empenhos, observando sua correta classificação e lançamento. verificando a 
documenta ão ertinente, ara atender as exi ências le ais e formais de controle; 

controlar a execução orçamentária, analisando documentos, elaborando relatórios 
e demonstrativos; 

Executar análises, deliberações e Elaborar o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes 
Or amentárias e a Lei Or amentária Anual; 

elaborar cálculos trabalhistas, de depreciação e de custos sempre que solicitado; 
executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 

hierár uico. 

Habilidades e Competências 

Formação Forma de Ingresso 

Ensino Superior em Ciências Contábeis e 
Registro no Respecti vo Conselho de Classe Concurso Público 

~~\ 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE SÃO PAGLO 

ANEXO li 

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES, 
REQUISITOS, HABILIDADES E 

COMPETÊNCIAS 
DOS 

CARGOS EFETIVOS 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE s,\ Q PA ULO 

GRUPO OCUPACIONAL 
SERVIÇOS OPERACIONAIS 

Praça Dr. Horácio Ramalho. nº 160 1 Centro 1 CEP 15900-000 1 Taquaritinga / SP 
Fone/Fn : (16) 3253-9100 1 www.t.aquaritinga.sp.gov.br 



Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E TADO DE S.ÁO PAULO 

Car o 
Agente de Fiscalização e Leitura 1 

Descrição Resumida 
Executar tarefas que se desunam a efetuar leitura do consumo e a entrega das contas de água.1 
em todo município. conforme designação preencher relatórios diários onde registra as 
ocorrências dentro de sua área de atuação analisar o consumo e valores de avisos conferência 
de rol de consumo e leitura. montagem de roteiros de avisos cadastramento e. cancelamento de 
débitos em contas bancárias. retirada de leitura além de fiscalizar o cumprimento das leis e 
posturas. 

Descrição Detalhada 
1- efetuar a leitura do consumo de água nas diversas moradias anotando-o em impresso 

ró rio; 
tomar nota também de quaisquer ocorrências. durante sua v1s1ta. tais como residência 

fechada ou área de leitura de consumo em difícil acesso para posterior comunicação ao 
responsável pelo imóvel. 

efetuar também a entrega da conta de água nas diversas moradias onde faz a leitura 1 

anotar toda irregularidade constatada por ocasião da tomada da leitura e comunicar àl 
chefia. 

onentar consumidores quanto à forma correta de utilização de água. 
entregar intimações dom1c1liares; 1 
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho. observando as 

prescrições de comportamento ou conduta. assiduidade, pontualidade, obediência e respeito á 
hierarquia. disciplina. iniciativa, produtividade. interesse, qualidade e atenção no trabalho. 
dedicação, eficiência. zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio, bom 
relacionamento com as chefias. colegas e munícipes, disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou cole as. acatamento de ordens assimilação de novos métodos de trabalho. 

Comunicar à chefia 1med1ata fatos que possivelmente mfnniam os preceitos legais do 
exercício profissional; 
- Contribuir em suas at1v1dades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 1 

administrativos estabelecidos atendam às le 1sla ões federal. estadual e municipal; 
Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as 

medidas de prevenção preconizadas. para evitar contaminações e acidentes; 
Manter-se atualizado ampliando seus conhecimentos técnicos. científicos e culturais, 

participando de treinamentos, cursos. palestras e reuniões técnicas visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na restação de serviços; 

Receber e atender visitantes, munícipes. servidores e fornecedores, atendendo-os com 
educação. boa vontade e presteza, de acordo com os padrões da ética profissional, aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção, fornecendo informações claras e precisas, 
resolvendo as questões com agilidade. contatando e encaminhando aos setores competentes 
para ue se·am solucionadas as dificuldades a resentadas· 

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
1 hierárquico. 1 

Habilidades e Comoetências 

Formacão Forma de lnaresso 

Ensino Médio Completo 
1 

Concurso Público 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E T~OO OE O P.Al'LO 

Executa trabalhos de operação de estações do sistema de abastecimento de água, acionando 
1 seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para transladar substâncias liquidas. 
sem11iqu1das gasosas ou pulverizadas a seus locais de armazenamento. tratamento utilização 
ou ehminação 

Descrição Detalhada 
operar e manter os coniuntos motor-bomba dos poços artesianos e outros pontos do 

sistema de abastecimento de captação e adução· 
efetuar manobras dos re 1stros de entrada e saída; 
controlar o funcionamento da instalação. lendo e interpretando as marcações dos 

indicadores e observando o desempenho de seus componentes. para verificar as condições de 
pressão. nível e volume do material transladado e descobrir eventuais falhas no e u1 amento; 

efetuar a manutenção do equipamento lubrificando os órgãos móveis das máquinas e 
executando regulagens e pequenos reparos ara conservá-lo em bom estado; 
j- reg istrar os dados observados. anotando as quantidades bombeadas. a utilização dos

1 
equ1 amentos e outras ocorrências ara ermitir o controle das o 

zelar pela conservação do local de trabalho 
informar periodicamente o nível do reservatório 
receber agente fluoretante e desinfetante preparando sua diluição previamente 

estabelecida; 1 

Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediência e respeito àl 
hierarquia, disciplina. iniciativa, produtividade. interesse, qualidade e atenção no trabalho. 
dedicação eficiência, zelo na uti lização dos materiais e equipamentos do patrimônio bom 
relacionamento com as chefias colegas e munícipes. disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens. assimilação de novos métodos de trabalho , 

Comunicar à chefia 1med1ata fatos que possivelmente infnniam os preceitos legais do 
exercício rofissional; 

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às le islações federal, estadual e municipal; 

Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as 
medidas de revenção preconizadas. para evitar contamina ões e acidentes; 

i- Manter-se atualizado ampliando seus conhecimentos técnicos. científicos e culturais. 
part1c1pando de treinamentos. cursos, palestras e reuniões técnicas visando o desenvolvimento 

, profissional e a excelência na restação de serviços; 
Receber e atender visitantes. munícipes servidores e fornecedores. atendendo-os com 

educação. boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas. 

1 

resolvendo as questões com agilidade contatando e encaminhando aos setores competentes1 

ara ue se am solucionadas as dificuldades a resentadas; 
executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 

hierár UICO. 

Habilidades e Competência 

Forma ão Forma de ln resso 
Ensino Médio Completo Concurso Público 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE SÃO PAULO 

Cargo 
Auxiliar de Encanador 
Descrição Resumida 

Executa trabalhos de auxilio na manutenção e conservação hidráulica. auxiliando na montagem 
de conjuntos hidráulicos. realizando ampliações ou modificações nas instalações de água e 
esgoto. bem como zelando pelo seu perfeito funcionamento. 
Descrição Detalhada 
- executar tarefas de auxílio na montagem. modificação e conservação de conjuntos 
hidráulicos na unidade em que trabalha, tubulação para água, esgoto, válvulas, boias, 
instalações sanitárias e tubulações de sistema de captação, tratamento e adução de água; 
- realizar as tarefas de acordo com a orientação do profissional, fazendo a previsão do 
material a ser qasto no trabalho; 

1 

1 

1 

- auxiliar no reparo do conjunto hidráulico, localizando defeitos e vazamentos, e procedendo! 
ao conserto necessário: soldagem, desentupimento, substituição de peças, e outras atividades 
correlatas; 1 

- auxiliar na chumbaoem de linha adutora: 
- zelar pelo perfeito funcionamento das instalações hidráulicas; 
- realizar desentupimentos em redes de água e esgoto, utilizando materiais e equipamentos' 
necessários. bem como EPI · s colocados a disposição; 
- utilizar diversas ferramentas mecânica, hidráulicas ou elétricas. tais como: marreta, 
chumbadeira, grifo. tarraxa. morsa. serras, prumo, nível. furadeira. policorte em geral. bomba de 
sucção; 
- auxiliar a efetuar cortes e religação do fornecimento de água; 
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho. observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediência e respeito à 
hierarquia. disciplina, iniciativa. produtividade. interesse, qualidade e atenção no trabalho. 
dedicação, eficiência. zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio, boml 
relacionamento com as chefias, colegas e munícipes, disponibilidade permanente para colaborar 

-com a chefia e/ou cole as. acatamento de ordens, ass1m1la ao de novos metadas de trabalho, 
Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 

exercício rofissional; 
Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 

administrativos estabelecidos atendam às legislações federal, estadual e municipal; 
Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as 

medidas de prevenção preconizadas. para evitar contaminações e acidentes; 
Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos. científicos e culturais, 

participando de treinamentos, cursos, palestras e reuniões técnicas, visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços; 

Receber e atender visitantes, munícipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com 
educação, boa vontade e presteza, de acordo com os padrões da ética profissional, aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção, fornecendo informações claras e precisas. 
resolvendo as questões com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; 

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
hierár uico. 

Habilidades e Comoetências 

Formação Forma de Ingresso 

Ensino Médio Completo Concurso Público 
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Cargo 
Auxiliar de Laboratório 
Descri ão Resumida 

Executa tarefas destinadas à realização de exames e emissão de laudos técnicos pertinentes às 
análises fis1co-quim1cas e bioló icas, de á ua e efluentes. 

Descrição Detalhada 
supervisionar orientar e realizar exames fisico-quím1cos e biológicos e outros empregando 

aparelhos e reagentes apropriados: 
inter retar. avaliar e liberar os resultados dos exames ara fins de dia nósticos, 
verificar sistematicamente os aparelhos a serem ut1hzados nas análises, ajustando-os e 

calibrando-os quando necessário. a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos 
resultados. 

controlar a qualidade nos produtos e reagentes ut1hzados, bem como dos resultados das 
análises· 

efetuar os re istros necessários ara controle dos exames realizados: 
realizar estudos e pesquisas relacionadas com sua área de atua -o 
processar os diversos materiais biológicos para posterior dosagem e análise, 

1 
orientar e supervisionar profissionais de nivel técnico médico e básico quanto aos 

procedimentos adequados em laboratónos 
executar programas de controle de qualidade 

executar outras atribui ões afins. 
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as 

prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade obediência e respeito á 
hierarquia. disciplina, in iciativa. produtividade. interesse. qualidade e atenção no trabalho. 
dedicação, eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do património. bom 
relacionamento com as chefias colegas e munícipes. disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colegas acatamento de ordens. ass1m1lação de novos métodos de trabalho, I 
- Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infnn1am os preceitos legais do 
exercício rofiss1onal: 

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal. estadual e municipal: 

Cumprir as normas estabelecidas de b1ossegurança. seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas. para evitar contaminações e acidentes: I 
- Manter-se atualizado. ampliando seus conhecimentos técnicos. científicos e culturais 
participando de treinamentos. cursos. palestras e reuniões técnicas. visando o desenvolvimento 

1 profissional e a excelência na prestação de serviços. 
Receber e atender visitantes. municipes. servidores e fornecedores. atendendo-os com 

educação boa vontade e presteza de acordo com os padrões da ética profissional, aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas 
resolvendo as questões com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; 

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
hierárauico. 

Habilidades e Competências 

Forma o Forma de ln resso 
Ensino Médio Completo Concurso Público 



Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E TADO DE s . .\.o P.A L'LO 

Car o 
Auxihar Operacional 

Descrição Resumida 
Executa trabalhos manuais que requerem constante esforço físico. como abnr buracos e fazer 
recortes em alvenaria carregar pesos. roçar capinar faxinar e outros correlatos Executa 
trabalhos de controlar o movimento de pessoal e efetua o cadastramento dos visitantes 
observando a entrada e saída de pessoas ou bens. para evitar roubo, atos de violência e outras 1 

infrações à ordem e a segurança. Executar tarefas de manutenção em geral acompanhando os1 

profissionais de cada área. Executar tarefas relacionadas a copa e cozinha. 
Descri ão Detalhada 

executa trabalhos manuais de caràter geral como por exemplo abertura de buracos e 
recortes em alvenaria para passagem de rede de água e esgoto. utilizando de picareta. enxada. 
pà e outros equipamentos manuais, elétncos ou mecânicos devidos: 

1- executa trabalhos de auxilio em construções de alvenaria e hidráulica 
executa trabalhos de auxilio na área de manutenção elétrica. munindo os profissionais de 

materiais e equipamentos necessários; ' 
- executa trabalhos de carregamento de peso. auxiliando profissionais no transporte. carga e 

1 

1 descarga dos mesmos; 
executa trabalhos de limpeza e manutenção em geral das áreas dos Sistemas de Água e 

Esgoto e estações elevatórias: 
1 • 

1 - executa trabalhos de limpeza de grades e poços do Sistema de Agua e Esgoto 
- auxiliar nas tarefas de desentupimentos em redes de água e esgoto, utilizando materiais e 

1 equipamentos necessários. bem como EPI · s colocados a disposição: 
executar tarefas de hidrojateamento seguindo as determinações do operador de hidrojato 

bem como seguindo normas de segurança exigidas 
' executar trabalhos de auxilio no assentamento de paralelepípedos e outros serviços. bem 
como calcetagem nas vias públicas. 

, _ 

operar equipamentos e utensflios manuais e elétricos para preparação de café, chá, e 
outras bebidas, 

servir café. chá, e outras bebidas em reuniões. solenidades e outros eventos. 
acompanhar a montagem e desmontagem de coffee break, e outras modalidades de 

recepção mesmo quando terceinzadas 
recolher utensílios copos talheres e outros quando deixados nas unidades 

administrativas. 
L manter controle de produtos de utilização constante. controlando estoque e utilização 

1 
eouitativa; 

manter controle e solicitar manutenção preventiva ou corretiva de utensílios e 
equipamentos; 

manter a organização do local de trabalho lavando, limpando, guardando e executando 
outras atividades correlatas 

manter controle do local de trabalho abnndo e fechando as dependências e sendo! 

acompanha reuniões. solenidades e outros. ficando a disposição até que as mesmas se 
encerrem; 

controlar o movimento de essoal e visitantes nas áreas sob sua res onsabilidade; 
controlar a entrada e saída de pessoas e veículos pelos portões de acesso sob sua 

responsabilidade; verificando, ouando necessário. as autorizações de inoresso e saída; 
efetuar o cadastramento dos visitantes e encaminhá-los ao setor competente 1 
recepcionar os visitantes e anunciá-los a quem de direito: 1 

A_.tf ---- ~~ª_no_t_a_r_o_s_r_eca~d_o_s_n_o~ca_s_o~d_e_a_u_s_ê_nc_i_a_d_o_i_n_te_r_e_ss_a_d_o~·~~~~~~~~~~~~__.1 
J 1 '-" 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO OE \O PAGLO 

receber e encaminhar diariamente as correspondências entregues pelos Correios e 
aquelas que deverão ser protocoladas 

cumpnr as normas fornecidas pela administração além de zelar pela qualidade dos 
serviços prestando informações. quando solicitadas ( e não s191losas) 
- combater aglomeração de pessoas estranhas ao serviço nos locais assim determinados 1 

ela administra ão; 
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho. observando as 

prescrições de comportamento ou conduta· assiduidade. pontualidade. obediência e respeito à 
h1erarqu1a. disciplina, iniciativa . produtividade, interesse. qualidade e atenção no trabalho. 
dedicação eficiência zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patnmànio, bom 
relacionamento com as chefias. colegas e munícipes. disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou coleqas. acatamento de ordens, assimilação de novos métodos de trabalho: 

Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 
exercício profissional; 

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às leg islações federal. estadual e municipal: 

Cumpnr as normas estabelecidas de biossegurança seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas para evitar contaminações e acidentes: 

Manter-se atualizado ampliando seus conhecimentos técnicos cientificos e culturais. 
part1c1pando de treinamentos cursos palestras e reuniões técnicas visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços 

Receber e atender visitantes munícipes. servidores e fornecedores. atendendo-os com 
educação. boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas, 
resolvendo as questões com agilidade. contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que se·am solucionadas as dificuldades apresentadas 

responsabilizar-se pelo controle e utilização do matenal. equipamentos e ferramentas 
colocados à sua dis osi ão; 

1

- executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe ! 
hierárquico . 

Habilidades e Competências 

Formacào 1 Forma de lnqresso 

Ensino Médio Completo 
1 

Concurso Público 

Praça Dr. Horácio Ramalho, nº 160 1Centro 1CEP15900-000 1 Taquaritinga I SP 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 

E T .\DO DE . .\O PALLO 

1 Descrição Resumida 
Executa trabalhos de montagem e manutenção de instalações elétricas bem com, em quadros 
de energia e aparelhos Procede troca de itens elétricos necessários. Atua com redes de alta e 

1 

baixa tensão. 
Descrição Detalhada 

fazer a instalação, reparo ou substituição de lâmpadas, tomadas, fios painéis e 
interruptores e quaisquer outros equipamentos referentes a instalacões elétricas: 

reparar a rede elétrica interna consertando ou substituindo oecas ou coniuntos: 
fazer regulagens necessárias. utilizando voltímetro. amperímetro, extratores. adaptadores. 

, solda e outros recursos. 1 
- efetuar li a ões rovisórias de luz e for a em e ui amentos portáteis e máquinas diversas: 

substituir ou re arar refletores e antenas. 
instalar fios e demais componentes. testando-os para permitir a utilização dos mesmos em, 

trabalhos de natureza eventual ou temporária. 1 
manter as máquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de conservação 

e limpeza. 1 
responsabilizar-se pelo controle e utilização de máquinas. equipamentos. utensilios e 

outros materiais colocados à sua dis osi ão, 
manter em perfeito funcionamento as bombas de captação de água e os componentes dos 

s· t d Ab d Á d d E 1s emas e astec1mento e ,qua e e coleta e saoto; 
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediência e respeito à 
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atenção no trabalho, 
dedicação, eficiência. zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio. bom 
relacionamento com as chefias, colegas e munícipes, disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colegas. acatamento de ordens. assimilação de novos métodos de trabalho, 
- Comunicar ã chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 
exercício profissional; 
- Contribu ir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal, estadual e municipal; 1 

- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas asl 
medidas de prevenção preconizadas. para evitar contaminações e acidentes; 1 

Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, científicos e culturais. 
participando de treinamentos, cursos, palestras e reuniões técnicas, visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços, 

Receber e atender visitantes, munícipes. servidores e fornecedores, atendendo-os com 
educação, boa vontade e presteza, de acordo com os padrões da ética profissional, aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção, fornecendo informações claras e precisas, 
resolvendo as questões com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; 

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
hierârquico. 

Habilidades e Comoetências 

Formação 1 Forma de lnaresso 
Ensino Médio Completo 

1 
Concurso Público 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E fADO DE s..\o PA ULO 

Car o 
Encanador 

Descrição Resumida 
Executa trabalhos de manutenção e conservação hidráulica montando con1untos hidráulicos 
realizando ampliações ou modificações nas instalações dos Sistemas de Abastecimento de 
Agua e de coleta de Esgoto bem como zelando pelo seu perfeito funcionamento 

Descrição Deta lhada 
executar tarefas de montagem. modificação e conservação de coniuntos hidráulicos na 

1 

unidade em que trabalha, tubulação para água. esgoto, válvulas. boias, instalações sanitárias e 
tubulações de sistema de captação, tratamento e adu ão de á ua: 

realizar as tarefas acima a partir de plantas. croquis ou instruções verbais, fazendo a 
revisão do material a ser asto no trabalho. 

reparar coniunto hidráulicos. localizando defeitos e vazamentos e procedendo ao conserto 
necessário: soldagem. desentupimento. substituição de peças e outras at1v1dades correlatas: 

fazer a chumbagem de linha adutora: 
zelar pelo perfeito funcionamento das instalações 
realizar desentupimentos em redes de água e esgoto utilizando matena1s e equipamentos 

necessários. bem como EPI s colocados a d1spos1ção , 
utilizar diversas ferramentas mecânica. hidráulicas ou elétricas tais como· marreta. 

1 

chu~badeira , grifo. tarraxa. morsa. serras. prumo nível furadeira. policorte em geral, bomba de 
sucçao: 

conduzir veículos ofic1a1s. desde que devidamente habilitado. r 

pode eventualmente assentar paralelepípedos e outros serviços correlatos nas vias 

1 
públicas. bem como calcetagem; 
- efetuar cortes e religação do fornecimento de água 

Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade pontualidade. obediência e respeito à 
hierarquia. disciplina. in1c1at1va, produtividade interesse. qualidade e atenção no trabalho 

1 
dedicação. efic1ênc1a, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimõnio. bom 
relacionamento com as chefias. colegas e munícipes disponibilidade permanente para colaborar 

1 com a chefia e/ou colegas acatamento de ordens. assimilação de novos métodos de trabalho: 
1 

- Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infnn1am os preceitos legais do 
exercício profissional 

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
1 administrativos estabelecidos atendam ás legislações federal. estadual e municipal: 
- Cumprir as normas estabelecidas de b1ossegurança. seguindo cntenosamente todas as ' 
medidas de prevenção preconizadas. para evitar contaminações e acidentes. 

Manter-se atualizado. ampliando seus conhecimentos técnicos. c1entificos e culturais, 
participando de treinamentos. cursos. palestras e reuniões técnicas, visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços: 

Receber e atender visitantes. munícipes. servidores e fornecedores. atendendo-os com 
educação. boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção fornecendo informações claras e precisas. 
resolvendo as questões com agilidade. contatando e encaminhando aos setores competentes 

1 para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas 
e.<ecutar ouras tar~fas e cornpe:énc1as :orrelatas ~ i..e forem atnbuidas pelo chefe ' 

1 hierárquico. 

Habilidades e Competências 

Formacão 1 Forma de lnaresso 
1 

Ensino Médio Completo Concurso Público 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E T.-\00 DE \O PAULO 

Car o 
Mecânico de Manutenção 

Descrição Resumida 
Executa trabalhos de manutenção preventiva e corretiva em veículos leves e pesados e ainda 
mâquinas pesadas dotados de motor a ãlcool. gasolina e ou diesel 

Descrição Detalhada 
executar serviços de manutenção mecânica em todos os veículos do SAAET bem como 

máquinas pesadas 
corrigir defeitos. consertar ou substituir peças. efetuando as regulagens que se fizerem 

necessárias: 
executar reparos no motor. embreagens. freios. rodas direção, molas. alavancas ou 

diferencial, utilizando ferramentas a ro riadas; 

executar manutenção preventiva. através de revisões nos veículos. a fim de verificar os 
desgastes de peças, ou proceder às regulagens necessárias ao seu perfeito funcionamento 

venficar cruzetas da transmissão escapamento molas alinhamento das rodas pedais e 
outros correlatos: 

efetuar ocasionalmente trabalhos de solda em diversas partes dos veículos leves ou 
esados. bem como mâ umas esadas 

efetuar ocasionalmente serviços de solda de equipamentos e outros matenais correlatos. 
visando corrigir possíveis transtornos na área de atuação do SAAET 
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho. observando as

1 prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade. pontualidade, obediência e respeito à 
hierarquia. disciplina. iniciativa, produtividade. interesse, qualidade e atenção no trabalho 
dedicação, eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio. bom 
relacionamento com as chefias colegas e munícipes disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colegas acatamento de ordens. assimilação de novos métodos de trabalho; 

1 1- Comunicar â chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 
exercício profissional: , 
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 

1 administrativos estabelecidos atendam às legislações federal estadual e municipal · , 
- Cumprir as normas estabelecidas de b1ossegurança. seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas, ara evitar contamina ões e acidentes, 

Manter-se atualizado. ampliando seus conhecimentos técnicos, científicos e culturais, 
part1c1pando de treinamentos. cursos, palestras e reuniões técnicas. visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na presta ão de serviços, 

Receber e atender visitantes. munícipes servidores e fornecedores. atendendo-Os com 

1 

educação, boa vontade e presteza, de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção fornecendo informações claras e precisas. 
resolvendo as questões com ag1hdade contatando e encaminhando aos setores competentes 
ara ue se·am solucionadas as dificuldades a resentadas; 

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
hierár uico 

Habilidades e Competências 

Formação Forma de Ingresso 

Ensino Médio Completo Concurso Público 

~ 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE . .\O PAULO 

Cargo 
Motorista 

Descrição Resumida 
Executa trabalhos qualificados que requerem certo esforço físico como o de condução de 
veículos automotores leves ou pesados para transporte de passageiros ou cargas. 

Descrição Detalhada 
vistoriar os veículos d1anamente antes e após sua utilização verificando o estado dos 

pneus. nível de combustível óleo do motor. bateria freios faróis parte elétrica e outros para 
.fi d d. áf cert1 1car-se as con 1ções de tr ego, 

- manter o veículo em condições de higiene e limpeza. 
- reauisitar a manutenção dos veículos quando apresentem qualquer irregularidade; 
- transportar pessoas materiais correspondências e equipamentos. garantindo a segurança 
dos mesmos; 
- observar a sinalização e zelar pela segurança dos passageiros. transeuntes e demais 
ve1culos: 

realizar reparos de emergências 1 

1 preventivamente. para assegurar a plena condição de utilização do veiculo. 

1
- realizar anotações, segundo as normas estabelecidas e orientações recebidas, da 
quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerários percorridos, 
além de outras ocorrências, a fim de manter a boa organização e controle da Administração; 

recolher o veículo após sua utilização. em local previamente determinado, deixando-o 
corretamente estacionado e fechado. 

Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho. observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade pontualidade obediência e respeito à 
hierarquia. disciplina m1c1at1va produtividade. interesse qualidade e atenção no trabalho 
dedicação. eficiência zelo na utilização dos materiais e equipamentos do património bom 
relacionamento com as chefias colegas e munícipes disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou cole<Jas acatamento de ordens. assim1lacão de novos métodos de trabalho 
- Comunicar à chefia 1med1ata fatos que possivelmente mfnniam os preceitos legais do 
exercício profissional; 
- Contribuir em suas at1v1dades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal. estadual e municipal; 
- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas, para evitar contaminações e acidentes; 
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, científicos e culturais, 
participando de treinamentos, cursos, palestras e reuniões técnicas, visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços: 
- Receber e atender v1s1tantes. munícipes. servidores e fornecedores. atendendo-os com 
educação. boa vontade e presteza de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas 
resolvendo as questões com agilidade contatando e encaminhando aos setores competentes 
ara que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas. 

1

- executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe ! 
. hierárquico . 

Habilidades e Competências 
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Ensino Médio Completo. Carteira Nacional 
Habilitação. no mínimo categoria ·o· 

Concurso Público 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO OE . \O PALLO 

Car o 
Operador de Estação de Tratamento 

Descrição Resumida 
Executa trabalhos de operação de uma estação de tratamento de água, dirigindo seu fluxo, 
misturando-lhe substâncias químicas e filtrando-a, visando purificá-la e torná-la adequada ao uso1 
doméstico e industrial Executa trabalhos de operação de uma estação de tratamento de esgoto, l 
recebendo efluentes dirigindo seu fluxo as lagoas para tratamento controlando equipamentos 
até seu despe10 no corpo receptor Executar tarefas nos Sistemas de Abastecimento de Agua e 
de coleta de Esgoto 

Descrição Detalhada 
operar estações de tratamento de esgoto através de aplicações de produtos químicos na 

1 á ua bruta, 
realizar análise físico química para monitoramento da eficiência dos processos de 

associados ao tratamento de água e esgoto, tais como. floculação, decantação, filtração. 
desinfec ão e fluoreta ão; 

coletar e efetuar análise físico química das amostras de agua em diversos pontos do 
processo 

transportar manualmente os produtos químicos que serão utilizados na sua formulação e 
preparar as soluções para aplicação 

acionar as bombas de capacitação de água. controlar a vazão. bem como regular os 
níveis dos reservatórios através de manobras de registros 

manobrar re istros e bombas de recalque; 
efetuar manualmente a lava em dos filtros, utilizando re istros e válvulas; 
realizar a limpeza de estações através de esvaziamento total das unidades de tratamento 

(tais como canaletas - floculadores - decantadores) com 1ateamento de agua e cloração da 

1 placas. paredes canos e outros correlatos. 
manter limpos os equipamentos e a unidade de trabalho 
operar estações de tratamento acionando válvulas e conjunto de motobombas de acordo 

com as normas estabelecidas 
controlar o funcionamento de equipamentos eletromecânicos do sistema de tratamento de 

áqua e esgoto. lendo pressão, vazão, temperatura, tensão e outras atividades correlatas, 
efetuar manutenção dos equipamentos. limpando depósitos e tanques de estações de 

tratamento, cisternas, bombas e outros correlatos conforme programações estabelecidas; 
efetuar manutenção de estações de tratamento. substituindo mangueiras. limpando 

peneiras. lubrificando elementos executando pequenos reparos e regulagens quando 
necessário . 
- reaistrar boletins operac1ona1s dos dados obtidos nos processos de tratamento 

1- observar e cumprir escalas de revezamento; 
- operar e manter 9s conjuntos motor-bomba dos poços artesianos e outros pontos de 
captacão e adução; 
- efetuar manobras dos reqistros de entrada e saída; 
- controlar o funcionamento da instalação, lendo e interpretando as marcações dos 
indicadores e observando o desempenho de seus componentes. para verificar as condições de 
pressão. nível e volume do matenal transladado e descobrir eventuais falhas no equipamento: 
- efetuar a manutenção do equipamento. lubrificando os órgãos móveis das máquinas e 
executando re9ula9ens e pequenos reparos para conservá-lo em bom estado· 

registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas a utilização dos ' 
equipamentos e outras ocorrências para permitir o controle das operações; 
- zelar pela conservação do local de trabalho; 
- informar periodicamente, o nlvel do reservatório; 
- receber agente fluoretante e desinfetante preparando sua diluição previamente 
estabelecida: 
- comunicar necessidades de reposição ou manutenção de todo e qualquer material ou 
equipamento utilizados; 

. . o .. 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E"TADO DE . .\O P.\LLO 

Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho. observando as 
prescrições de comportamento ou conduta assíduidade pontualidade. obediência e respeito à 
hierarquia d1sc1plina iniciativa. produtividade interesse. quahdade e atenção no trabalho. 
dedicação eficiência. zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio. bom 
relacionamento com as chefias, colegas e munic1pes. disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colegas. acatamento de ordens, assimilação de novos métodos de trabalho, 

Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 
exercic10 profissional: 

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às leqislações federal. estadual e municipal ; 

Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança. seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas. para evitar contaminações e acidentes; 
- Manter-se atualizado. ampliando seus conhecimentos técnicos. científicos e culturais 1 
part1c1pando de treinamentos. cursos. palestras e reuniões técnicas. visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços 
- Receber e atender visitantes munícipes servidores e fornecedores. atendendo-os com ' 
educação boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção fornecendo informações claras e precisas 
resolvendo as questões com agilidade contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que seiam solucionadas as dificuldades apresentadas 

: .< : : .... ·ar :>u:·33 :ar:=3s -:: :::Jrnoet~nc 33 ::orr: 3 t35 '.l u~ :or: 'T' atribuídas pelo chefe 
h1erárgu1co 

Habilidades e Competências 

Formação 1 Forma de lnqresso 

Ensino Médio Completo Concurso Público 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE s..\o PAULO 

Cargo 
Operador de Máquinas 
Descrição Resumida 

Executa trabalhos de operação de máquinas pesadas como tratores. tratores de esteira, pá ' 
carregadeiras , retroescavadeiras. motoniveladoras e outros veículos pesados. 1 

Descrição Detalhada 
- executar diversas tarefas na unidade em que trabalha. operando máquinas pesadas como, 
tratores. tratores de esteira. pá carregadeiras, retroescavadeiras, motoniveladoras e outros ' 
veículos pesados; 
- operar máquinas pesadas como tratores, tratores de esteira, pá carregadeiras. 
retroescavadeiras, motoniveladoras e outros veículos pesados, manejando alavancas e 
acionando pedais a fim de efetuar escavação e remoção da terra e outras atividades correlatas; 
- auxiliar na construcão ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas; 
- movimentar terra para construção de estradas, ruas ou simplesmente limpeza de áreas; 
- formar aterros e compactá-los; 1 

- efetuar remoção de terra ou outros materiais, carregando-os em caminhões para serem! . transportados.observando a d1stanc1a de segurança, evitando danos e acidentes, 
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho observando as 

' prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade. obediência e respeito à 
hierarquia. disciplina, iniciativa. produtividade. interesse, qualidade e atenção no trabalho 
dedicação, eficiência. zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio. boml 
relacionamento com as chefias, colegas e munícipes, disponibilidade permanente para colaborar! 
com a chefia e/ou colegas. acatamento de ordens, assimilação de novos métodos de trabalho; 1 
- Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do' 
exercício profissional; 
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal. estadual e municipal; 
- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas, para evitar contaminações e acidentes: 
- Manter-se atualizado. ampliando seus conhecimentos técnicos, científicos e culturais, 
participando de treinamentos, cursos, palestras e reuniões técnicas, visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços; 
- Receber e atender visitantes. munícipes. servidores e fornecedores, atendendo-os com 
educação, boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção, fornecendo informações claras e precisas. 
resolvendo as questões com agilidade. contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; 
- executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
hierárauico. 

Habilidades e Comoetências 

Formacão Forma de lnaresso 

Ensino Médio Completo, Carteira Nacional 
Habilitação, no mínimo categoria "D" Concurso Público 

' 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE S1-\0 PAULO 

Car o 
Pedreiro 

Descrição Resumida 
Executa trabalhos de alvenana. concreto e outros matena1s guiando-se por desenhos 
esquemas e especificações utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio 

Descrição Detalhada 
executar serviços de demolição construção de alicerces. assentamento de t11olos ou 

blocos, colocação de armações de esquadrias. instalação de peças sanitárias. conserto de 
telhado e acabamento em obras. 

executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento. brita . areia e água. nas 
devidas proporções, fazendo a armação dispondo, traçando e prendendo com arame as barras 
de ferro; 

orientar o ajudante a fazer arciamassa; 
construir alicerces para a base de paredes muros e construções similares; 

1- armar e desmontar andaimes de madeiras ou metálicos: 
1- fazer armações de ferragens; 

executar serviços de modelagem. utilizando argamassa de cimento. areia ou gesso. nas 
formas de madeira ou ferro previamente o tempo necessário para sua fixação no solo e laterais, 
de acordo com a planta apresentada. 1 

- controlar com nível e prumo a obra que está sendo executada para garantir a correção dÕ 
trabalho; 

preparar e nivelar pisos e paredes. retirando com sarrafo o excesso de massa; 
perfurar paredes, visando à colocação de canos para áciua e fios elétricos: 

1- fazer rebocos de paredes e outros; 
1- assentar pisos. azuleios. pias e outros: , 

assentar paralelepípedos e outros serviços de assentamento. bem como calcetagem nas 
vias públicas. 

fazer serviços de acabamento em geral: 
1- fazer coloca o de telhas 
1- 1mpermeab1lizar caixas d'água. paredes. tetos e outros: 

ler e interpretar plantas de construção civil observando medidas e especificações 1 

1- participar de reuniões e grupos de trabalhos: 
responsabilizar-se pelo controle e utilização dos equipamentos e materiais colocados á sua i 

disposição: 
- responsabilizar-se pelo controle e utilização do material e ferramentas colocados à sua 
disposição; 
- conduzir veículos oficiais, desde que devidamente habilitado; 
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho. observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediência e respeito à 
hierarquia, disciplina. iniciativa. produtividade, interesse, qualidade e atenção no trabalho, 
dedicação. eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patnmõn10, bom 
relacionamento com as chefias, colegas e munícipes, disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colegas. acatamento de ordens, assimilação de novos métodos de trabalho, 
- Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 
exercício profissional, 
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal. estadual e municipal; 
- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas, para evitar contaminações e acidentes; 
- Manter-se atualizado. ampliando seus conhecimentos técnicos, científicos e culturais. 

·- V I part1c1pando de treinamentos. cursos. palestras e reurnoes tecnicas. visando o desen olv1mento 
profissional e a excelência na prestação de serviços; 1 

~-
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO OE s_~o PALLO 

Receber e atender visitantes. municipes, seNidores e fornecedores atendendo-os com 
educação boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 

1 

tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas. 
resolvendo as questões com agilidade contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas 

e <ec:u:a· :: ... :~35 ta·:=as e :oro-:renc 33 ::::or-:lat33 :i .. a ::-;r: ..... atnbuidas pelo chefe 
hierárquico. 

Habilidades e Competências 

Formação Forma de Ingresso 

Ensino Médio Completo Concurso Público 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE SÃO PAULO 

GRUPO OCUPACIONAL 
ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO, 
FISCALIZAÇÃO E TECNOLOGIA 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE ~· . .\o PAULO 

Cargo 
Adjunto Administrativo 
Descrição Resumida 

Executa trabalhos que requerem constante esforço mental e visual. como executar tarefas de' 

1 

caráter administrativo e financeiro que envolva desde o mínimo até o mais alto grau de 
com lexidade. 

Descri ão Detalhada 
agendar e manter controle constante dos agendamentos referentes às atividades diárias 

das secretarias ou do executivo mun1c1pal. como: reuniões viagens e outros compromissos 
internos e externos. conforme orientações recebidas. 

operar fax e máquinas de duplicação de documentos. l 

1

- controlar o estoque de materiais de consumo. registrando as entradas e saídas dos itens. 
ara subsidiar a emissão das requisições de materiais; 

1 organizar salas para reuniões. convocando participantes. preparando estrutura física. 
material de apoio didático e pedagógico. 1 

1 

efetuar cálculos aritméticos utilizando máquina de calcular 
elaborar e concluir relatórios diários. quinzenais mensais semestrais e/ou anuais de ' 

at1v1dades e atendimentos realizados nos diversos setores anahsaPdo conferindo e lançando 
dados em planilhas especificas para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgação 
externa para os órgãos e/ou instituições competentes. elaborar relatórios de viagens registrando 
em formuláno es ecífico: 

dig itar cartas de apresentação, ofícios. memorandos. declarações e/ou certidões. cuidando, 
da apresentação estética. utilizando formulários timbrados. encaminhando às empresas. 

1 

entidades. inst1tu1ções ou órgãos competentes protocolando para segurança e confirmação do 
destinatário. 
1- datilografar e/ou digitar textos de diversas naturezas transcrevendo de originais. 1 

preenchendo formulários guias. requ1s1çóes de materia1s/serv1ços 1 
1- ler, anotar emitir e distribuir correspondências. documentos. guias. carnês. utilizando 
meios de reqistros apropriados; 

manter atualizado o cadastro de bens móveis do setor, informando ao órgão responsável, 
através de formulário específico, quaisquer alterações na carga patrimonial ; 

manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas 
eletrônicas gravados em meio magnético separando-os ou selecionando-os em pastas ou 
diretórios por assuntos. matérias ou tipos visando facilitar e/ou agilizar consultas ou l 
impressões 

organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados numerando e 
agrupando-os em lotes quando necessário para poss1b1htar maior segurança e agilidade na 
conferência das transações digitadas: 
- processar dados, transações e informações, através de programas ou sistemas 
informatizados; 
- conferir informações ou dados contidos em relatónos e/ou documentos. corrigindo 
possíveis erros. para lançamentos e registros em sistemas computadorizados: 
- aiustar ou regular equipamentos. adaptando nestes os discos ou outros dispositivos 
complementares. conforme programação estabelecida ou critérios adotados e/ou orientados. 
para poss1b1litar a impressão de dados. 
- atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a 
detecção dos registros ou lançamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar 
os erros ou inconsistências; 
- efetuar periodicamente cópias de segurança (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados 
em microcomputador. mantendo as armazenadas em local seguro; 
- participar, quando necessário. do desenvolvimento de sistemas de informatização 
vinculados às rotinas do setor. buscando agilizar os procedimentos de coleta. avaliação e l 
fornecimento de dados; 
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solicitar ao órgão competente a manutenção ou reparo dos equipamentos ou móveis 
defeituosos pertencentes ao setor: 

cadastrar códigos e características de novos materiais produtos e serviços mantendo 
atuahzado o Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores 

cadastrar pesquisar, alterar requisitar e codificar todos os materiais. produtos e serviços 
existentes e solicitados verificando os dados no Cadastro Geral do Almoxarifado por setor, 

conferir requ1s1ções. notas fiscais, autorizações de empenho. pedidos de materiais e 
serviços, analisando os dados constantes para liberação da compra e cadastramento no 
Almoxarifado. 

receber. se lecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos. encaminhando-os aos
1 

setores solicitantes acompanhados das respectivas Notas Fiscais. solicitando o registro do 
devido recebimento do solicitante: 

1- organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de 
acordo com instruções do almoxarifado; 

controlar contratos e convênios. acompanhando a tramitação legal: 
conferir documentação para posse ou contratação encaminhar func1onarios os locais dos 

setores correspondentes de atuação; 
emitir certidões declarações. 2ª via de contra-cheques e outras solic itações dos 

servidores. 
providenciar crachá cartão de ponto/folha de frequência e vale-transporte, 
providenciar abertura de processos de pensões e aposentadorias dos servidores e 

familiares fazendo os devidos cálculos: 
verificar o direito de cada servidor conforme remuneração. ocorrências e atestados. para 

recebimento do ticket alimentação; 
elaborar e atualizar as fichas cadastrais registrando todas as informações pertinentes â 

vida funcional dos servidores. como· dados funcionais ocorrências (atestados e licenças 
diversas). dias trabalhados. cálculos de férias. rescisões, gratificações para efeito legal dos atos 

1 do servi o úblico e ara osterior pagamentos e descontos em folha; 
atendimento aos servidores e munícipes pessoalmente ou por telefone. bem como outros 

meios de comunica ão; 
abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando, 

rubricando, anexando pedidos e anotando número da página e do processo em todas as folhas 
existentes. 1 

1 
- controlar e acompanhar a tramitação dos processos administrativos através de inclusões. 
alterações. exclusões e consultas dos dados ao sistema informatizado 

1 

receber processos solicitados por contribuintes que deverão se organizados em ordem 
numérica. para colagem de etiquetas de identificação 

emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar arquivar. protocolar e entregar processos 
administrativos em tramita o ou endentes: 

contatar com o arquivo geral quando necessário. solicitando processos administrativos já 
concluídos; 

elaborar e/ou auxiliar na elabora ão de editais de licita ões e seus anexos: 
conferir documentação necessária, conforme edital do certame. de empresas participantes 

1 
de licitação· 
- part1c1par de licitações. quando necessário realizando leituras de atas e termos de 
renúncia. consultando documentos em fontes disponíveis para atender às normas legais e 

rocedimentos administrativos: 
elaborar e conferir relatórios de serviços prestados ou prestação de contas. relacionando 

todas as notas fiscais, enviando aos setores competentes, para que sejam efetuados os 
pa amentos corres ondentes: 

Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediência e respeito à 
hierarquia, disciplina, iniciativa. produtividade, interesse, qualidade e atenção no trabalho, 
dedicação. eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio. bom 

~ 
Praça Dr. Horácio Ramalho. nº 160 1Centro 1CEP15900-000 1Taquaritinga 1 SP 

Fone/Fax: (16) 3253-9100 1 www.taquaritinga.sp.gov.br 



Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E TAOO OE ÃO PAULO 

1 relacionamento com as chefias, colegas e municipes. dispon ibilidade permanente para colaborar! 
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens. assimilação de novos métodos de trabalho. 1 

1 Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 
exercício profissional. 

1

- Contribu ir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal. estadual e municipal; 

1 1
- Cumprir as normas estabelecidas de b1ossegurança. seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas. para evitar contaminações e acidentes; 
- Manter-se atualizado. ampliando seus conhecimentos técn icos. científicos e culturais.! 
participando de treinamentos. cursos. palestras e reuniões técnicas. visando o desenvolvimentol 
profissional e a excelência na prestação de serviços, 

Receber e atender visitantes. munícipes. servidores e fornecedores. atendendo-os com 
educação. boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas 
resolvendo as questões com agilidade. contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas. 1 

1

- executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe1 

hierárquico. 

Habilidades e Competências 

Formação Forma de lnqresso 

Ensino Médio Completo Concurso Público 
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Cargo 
Almoxanfe 

Descrição Resumida 
Executa trabalhos de recebimento. estocagem e liberação de mercadorias equipamentos peças 
e outros controlando e registrando os estoques bem como sua forma de armazenamento 

Descri ão Deta lhada 
verifica a posição de estoque periodicamente e calcula necessidades futuras. podendo 

inclusive realizar solicita ões de com ras, 
recebe materiais e peças conferindo Notas Fiscais e o material recebido. inclusive prazo, 

de validade de rodutos erecíveis; 
controla o armazenamento. organizando e ordenando o estoque visando manter o fácil 

acesso e agilidade para encontrar os matena1s 
- identifica todo material utilizando bandejas etiquetadas espaços reservados e quaisquer! 
outros métodos disponíveis. 

mantém controle utilizando de livros ou fichas ou mesmo por softwares específicos para ' 
tal final idade 

mantém controle exato da posiçào do almoxarifado visando a prestação de informações 
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho observando as 

prescrições de comportamento ou conduta ass1du1dade pontualidade obed1ênc1a e respeito à 
h1erarqu1a disciplina in1c1at1va. produtividade interesse qualidade e atenção no trabalho 
dedicação eficiência zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio bom 
relacionamento com as chefias colegas e munícipes d1sponib1hdade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colegas. acatamento de ordens. assimilação de novos métodos de trabalho. 1 

Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infnn1am os preceitos legais do ' 
exercício rofissional; 

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal. estadual e municipal, 

Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas, para evitar contamina ões e acidentes: 

Manter-se atualizado ampliando seus conhecimentos técnicos. científicos e culturais, 
participando de treinamentos, cursos, palestras e reuniões técnicas. visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de servi os, 

Receber e atender visitantes. munícipes. servidores e fornecedores, atendendo-os com 
educação, boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional, aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas, 
resolvendo as questões com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes 

1 
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas. 1 
- executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 

r hierárquico 

Habilidades e Competências 

Formação Forma de lnaresso 

Ensino Médio Completo Concurso Público 

Praça Dr. Horácio Ramalho, oº 160 1Centro 1CEP15900-000 1 Taquaritioga I SP 
Fone/Fax: (16) 3253-9100 1 www.taquaritioga.sp.gov.br 



Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO DE ..\O PACLO 

Car o 
Caixa 

Descrição Resumida 1 

' Executa trabalhos que requerem constante esforço mental e visual. como executar tarefas de 
caráter administrativo e financei ro que envolva o mais alto grau de complexidade. 1 

Descrição Detalhada 
elaborar e concluir relatórios diários. quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de 

atividades e atendimentos realizados. 
1 executar tarefas de recebimento de contas e outros conforme orientaçào da chefia 
imediata, 

trabalhar orientando munícipes e outros no paqamento de seus débitos 
executar a conferencia dos dados recebidos durante o dia; 

1- confeccionar relatórios diários de acompanhamento do fluxo de entradas e saídas; 
1- fechar o caixa de acordo com as normas internas e repassar o dinheiro a tesouraria; 

promover o cálculo diário de volume de numerários evitando ficar sem troco para passiveis 
retomo conforme a necessidade: 

Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho observando as 
prescnções de comportamento ou conduta. assiduidade pontualidade obediência e respeito à 
hierarquia. d1sc1plina iniciativa. produt1v1dade interesse qualidade e atençào no trabalho. 
dedicaçào efic1ênc1a, zelo na utilização dos matena1s e equipamentos do patrimônio. bom 
relacionamento com as chefias. colegas e munícipes. d1spon1b1hdade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou cole as. acatamento de ordens, assimila ão de novos métodos de trabalho; 
- Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais dol 
exercício profissional; . 
' - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
admin1strat1vos estabelecidos atendam às legislações federal. estadual e municipal; , 

Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança seguindo criteriosamente todas as 

1medidas de prevenção preconizadas, para evitar contaminações e acidentes. 
Manter-se atualizado. ampliando seus conhecimentos técnicos. científicos e culturais, 

participando de treinamentos, cursos, palestras e reuniões técnicas. visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços; 

Receber e atender visitantes. municipes. servidores e fornecedores. atendendo-os com 
educação boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional, aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas. 
resolvendo as questões com agilidade contatando e encaminhando aos setores competentes 
para ue se·am solucionadas as dificuldades a resentadas. 

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
hierár uico 

Habilidades e Competências 

Formação Forma de Ingresso 

Ensino Médio Completo Concurso Público 

~. 
Praça Dr. Horácio Ramalho, nn 160 1Centro 1CEP15900-000 1 Taquaritinga / SP 

Fone/Fax: (16) 3253-9100 1 www.taquaritinga.sp.gov.br 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E TADO DE r-\ O PALLO 

Car o 
Técnico em Contabilidade 

__ ___ Descrição Resumida 
1 

Executar tarefas de plane1amento supervisão e orientação da contabilidade observando 
exigências legais e técnicas Executar tarefas de analise orçamentàna visando a perfeita 
utilização dos recursos públicos Executar tarefas de analtse de preços e custos visando a 
perfeita utilização dos recursos públicos. 

1 Descrição Detalhada 1 

planejar o sistema de registros e operações. atendendo as necessidades administrativas e 
às exigências legais, possibilitando o controle contábil e orçamentário· 

su ervisionar os trabalhos de contabiliza ão. observando o lano de contas adotado· 
- inspecionar a escrituração de livros contábeis verificando se os registros correspondem! 
aos documentos de origem. . 

controlar a conciliação de contas confenndo saldos e venficando possíveis erros 1 
proceder a classificação de contas e despesas ' 
reavaliar o ativo e depreciar bens 
organizar e assinar balancetes balanços e demonstrativos de contas 
preparar declaração de imposto de renda 
elaborar relatórios sobre a situação patrimonial. económica e financeira. 
elaborar a Lei de Oiretnzes Orçamentánas e o Plano Plurianual 

Habilidades e Comoetências 

Formação 

Curso Técnico de Nível Médio Especifico e 
Registro no Respectivo Conselho de Classe 

Forma de lnQresso 

Concurso Público 

Praça Dr. Horácio Ramalho, nº 160 1Centro 1CEP15900-000 1 Taquaritinga / SP 
Fone/Fax: (16) 3253-9LOO 1 www.taquaritinga.sp.gov.br 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 

E TADO OF: ~ - O PAL'LO 

Car o 
Técnico em Processamento de Dados 

Descrição Resumida 
Presta assistência técnica de apoio ao usuário de redes de informática e internet (servidor); 1 

aux1l1a na operação de sistemas de computadores e microcomputadores. monitorando o 
desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados recursos de 
armazenamento de dados, registros de erros consumo da unidade central de processamento. 
recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos. 1 

Descrição Detalhada 
realizar o assessoramento técnico nas demandas relacionadas à sua área de gestão 

1 administrativa no campo da informática; . . ! 
- estabelecer Juntamente com as demais unidades admin1strat1vas políticas de capacitação 
para o uso das tecnologias disponíveis e aperfeiçoamento dos servidores públicos municipais; ! 

' desenvolver trabalhos como técnico de apoio aos demais usuários de informática. 1 
assegurar o funcionamento do hardware e do software 
garantir a segurança das informações. por meio de cópias de segurança e armazenando­

as em local presento venficando acesso lógico de usuário e destruindo informações sigilosas 
descartadas 

atender os usuános orientando-os na utihzação de hardware e software inclusive por 
meio de acesso remoto· 

inspecionar o ambiente físico para segurança no trabalho 
gerenciar os sistemas de controle de navegação na internet. codificando quando1 

necessário 
realizar manutenção e atualização dos sistemas públicos garantido o acesso ás etapas e 

a ões de trabalho· 

fazer a manutenção da rede de transmissão de dados e de sistemas de informática; , 
operar e monitorar sistemas de comunicação em rede preparar equipamentos e meios de 

comunicação. manter e cuidar da segurança operacional por meio de procedimentos específicos: 
buscar soluções que atendam as demandas do SAAET iunto aos sistemas informatizados, 

bem como aqueles concedidos a terceiros, 
participar, quando necessário, do processo de compra direta ou do desenvolvimento de 

editais de licitações fornecendo informações técnicas necessárias sobre os produtos a serem 
adquiridos. mantendo juntamente com a área de almoxarifado de estoques mínimo de 
seguran a. 
- manter-se atualizado sobre novas tecnologias e suas possíveis aplicações no àmbito de 

1 atribuição do SAAET; 
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as 

prescrições de comportamento ou conduta: ass1du1dade. pontualidade. obediência e respeito á 
hierarquia disciplina iniciativa produtividade interesse qualidade e atenção no trabalho . . . 
dedicação, eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio. bom 
relacionamento com as chefias, colegas e munícipes. disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou coleqas, acatamento de ordens. assimilacao de novos métodos de trabalho; 
- Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 
exercício profissional; 
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal. estadual e municipal: 
- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas, para evitar contaminações e acidentes; 
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificas e culturais, 
participando de treinamentos, cursos. palestras e reuniões técnicas. visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços. 

~ 
Praça Dr. Horácio Ramalho, nº 160 1Centro 1CEP15900-000 1 Taquaritinga I SP 

Fooe/Fn: (16) 3253-9100 1 www.taquaritinga.sp.gov.br 



Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E TADO DE ÃO P CLO 

Receber e atender visitantes munic1pes servidores e fornecedores. atendendo-os com 
educação boa vontade e presteza de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas 
resolvendo as questões com agilidade. contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que se1am solucionadas as dificuldades apresentadas , 

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
, hierárquico 

Habilidades e Competências 

Formacão Forma de lnaresso 

Curso Técnico de Nível Médio Específico Concurso Público 

Praça Dr. Horácio Ramalho, nº 160 1Centro 1 CEP 15900-000 1Taquaritinga 1 SP 
Fone/Fax: ( l6) 3253-9100 1 www.taquaritinga.sp.gov.br 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E T.\DO DE s . .\o p lLO 

Cargo 

Tesoureiro 
Descrição Resumida 

Executa trabalhos que requerem constante esforço mental e visual como executar tarefas de 
caráter financeiro e de RH que envolva o mais alto grau de complexidade 

Descrição Detalhada 
realizar estudos de marcado crédito. índices de produt1v1dade e outros indicadores 

econômicos. procurando uma correlação entre a política económica e as estratégias 
1 organizacionais. 1 

1
- interpretar dados e propor a utilização correta dos recursos financeiros: 
- analisar dados. aspectos estruturais e conjunturais da economia. visando solucionar os 

1 

roblemas enfrentados elo ôr ão: 

examinar o fluxo de caixa diáno e mensal. procurando 1dent1ficar pontos de gargalos· 1 
dirigir as atividades financeiras coordenando e orientando as tarefas. observando prazos e 

qualidade de informações. 
planejar e elaborar os programas orçamentários calculado e especificardo receitas e 

despesas durante um período de tempo 
executar a conciliação entre os projetos e as receitas das contas 
examinar o fluxo de caixa diáno e mensal. na busca de soluções emre receitas e 

!despesas 
- proceder a correção das contas quando assim se fizer necessáno 

1 

I _ Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho. observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediência e respeito à 1 

hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse. qualidade e atenção no trabalho, 
dedicação, eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio, bom 
relacionamento com as chefias. colegas e munícipes, disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colecias, acatamento de ordens, assimilação de novos métodos de trabalho; 

Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infnniam os preceitos legais do 
exercício profissional; 

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal estadual e municipal: 

Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança. seguindo criteriosamente todas as 
medidas de revenção preconizadas. para evitar contaminações e acidentes. 

Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, científicos e culturais 
participando de treinamentos. cursos. palestras e reuniões técnicas. visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços; 
- Receber e atender visitantes. munícipes. servidores e fornecedores. atendendo-os comi 
educação, boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional, aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção, fornecendo informações claras e precisas, 
resolvendo as questões com agilidade. contatando e encaminhando aos setores competentes 
ara ue se·am solucionadas as dificuldades apresentadas; 

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
. hierárquico. 

Habilidades e Comoetências 

Formação Forma de lnciresso 
Ensino Médio Completo Concurso Público 

Praça Dr. Horácio Ramalho, nº 160 1Centro 1CEP15900-000 1Taquaritinga 1 SP 
Fone/Fax: (16) 3253-9100 1 www.taquaritinga.sp.gov.br 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E T DO DE ..\O PAULO 

GRUPO OCUPACIONAL 
DOS 

CARGOS ISOLADOS , 

(UNIVERSITARIOS, 

\~ ~ 
/. Praça Dr. Horácio Ramalho, nº 160 1Centro 1CEP15900-000 1 Taquaritinga I SP 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E TADO DE . ÃO PACLO 

Cargo 

1 Biomédico 1 
Descrição Resumida 

Executa trabalhos que requerem constante esforço mental e visual, e se destinam a elaborar e 
executar tarefas de controle da uafidade da a ua distribufda no munici io 

Descrição Detalhada 
realizar análises físico-químicas· - ' 
realizar o acompanhamento das análises físico-químicas de aguas superficiais e de poço 

rotundo 

atender a todos os servidores ou chefias, bem como apresentar tecnicamente as estações 
de tratamento sem re ue necessário: 
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as 

1 prescnções de comportamento ou conduta. assiduidade pontualidade obediência e respeito à 
h1erarqu1a disciplina iniciativa produtividade interesse qualidade e atenção no trabalho 
dedicação efic1ênc1a zelo na ut11tzação dos materiais e equipamentos do patnmõnto bom 
relacionamento com as chefias. colegas e munícipes, dispon1b11idade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colegas acatamento de ordens assimilação de novos métodos de trabalho. 1 

Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 
exercfc10 orofissional: 

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às leg islações federal. estadual e municipal: 

Cumprir as normas estabelecidas de b1ossegurança seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas para evitar contaminações e acidentes 

Manter-se atualizado. ampliando seus conhecimentos técnicos científicos e culturais 
participando de treinamentos. cursos. palestras e reuniões tecnicas. visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços; 

Receber e atender visitantes. municipes. servidores e fornecedores. atendendo-os com 
educação boa vontade e presteza. de acordo com os padrões da ética profissional aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção, fornecendo informações claras e precisas. 
resolvendo as questões com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes 
ara ue se·am solucionadas as dificuldades a resentadas; 

1

- . . executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
. hierarguico. 1 

Habilidades e Comoetênc1as 

Formacão Forma de lnqresso 

Ensino Superior Completo em Biomedicina e 
Reg istro no respectivo Conselho de Classe Concurso Público 

Praça Dr. Horácio Ramalho, nº 160 1Centro 1CEP15900-000 1 Taquaritinga I SP 
Fone/Fax: (16) 3253-9100 1 www.taquaritinga.sp.gov.br 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
ESTADO OE s . .\o PAU LO 

Cargo 
Enaenheiro C1v1I 

Descrição Resumida 
f Executa trabalhos que requerem constante esforço mental e visual. pois se destinam a estudar. 
avaliar e elaborar projetos de engenharia. bem como coordenar e fiscalizar sua execução. 

Descrição Detalhada 
- estudar avaliar e elaborar projetos de enaenharia, 
- elaborar normas e acompanhar concorrências, 

1

- elaborar cronogramas físico-financeiros diagramas e gráficos relacionados à programação 
da execução de planos de obras: 
- acompanhar e controlar a execução de obras que estejam sob encargo do SMET ou de 
terceiros: 
- promover levantamentos das características de terrenos ou áreas onde serão executados 

i as obras· 
- ~ analisar proces::.os e aprovar proietos de aumento da rede quanto aos ::.eus diversos 

aspectos técnicos. tais como: orçamento. crono rama. ener ia elétrica . entre outros· 
realizar adaptações de projetos de obras públicas m função das dificuldades e 

necessidades do óraão competente durante a execução do proieto, 
- proceder a cotação de preços de mercado. 
- atuar no plano de combate a enchentes: 
- participar de discussões e interagir na elaboração de proposituras para a legislação de 
edificações e urbanismos. plano diretor e matérias correlatas: 
- expedir certidões na área e em matérias de sua competência: 
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade. pontualidade. obed iência e respeito à 
hierarquia. disciplina. iniciativa, produtividade. interesse, qualidade e atenção no trabalho, 
dedicação. eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do património, bom 
relacionamento com as chefias. colegas e munícipes. disponibilidade permanente para colaborar! 
com a chefia e/ou coleaas, acatamento de ordens. assimilação de novos métodos de trabalho; 
- Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais dol 
exercício profissional; 
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos el 
administrativos estabelecidos atendam às leq1slações federal. estadual e municipal; 'I 
- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas asl 
medidas de prevenção preconizadas, para evitar contaminações e acidentes; 1 

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, científicos e culturais, I 
participando de treinamentos. cursos, palestras e reuniões técnicas. visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços. 
- Receber e atender visitantes, munícipes. servidores e fornecedores, atendendo-os com 
educação, boa vontade e presteza, de acordo com os padrões da ética profissional, aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção, fornecendo informações claras e precisas. 
resolvendo as questões com ag ilidade. contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que seiam solucionadas as dificuldades apresentadas: 
- executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas 
hierárauico. 

Habilidades e Comoetências 

Formação 
1 

Ensino Superior Completo em Engenharia Civi1 
e Registro no respectivo C0nselho de Classe 

Forma de lnaresso 

Concurso Público 

pelo chefe 

~ 
Praça Dr. Horácio Ramalho, nº 160 1 Centro 1 CEP 15900-000 1Taquaritinga 1 SP 
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga 
E TADO DE SÃO PAt;LO 

Cargo 
Farmacêutico Bioguimico 

Descrição Resumida 
Executa trabalhos que requerem constante esforço mental e visual. e se destinam a elaborar e, 
executar tarefas de controle da qualidade da agua distribuída no município 1 

Descrição Detalhada 
- planejar anual e mensalmente as análises a serem realizadas visando atender a VISA e a ' 
qualidade da aqua distribuída; 
- coletar amostras de aqua para análises microbiolóqica e físico-químicas; 
- realizar anál ises laboratoriais de bactérias coliformes totais e fecais. e também bactérias 
heterotróficas; 
- proceder a lavagem e esterilização de materiais, 
- controlar os materiais utilizados no laboratório de microbioloqia: 
- proceder a conferência e validacão das análises realizadas: 

.1 Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade obediência e respeito à 
hierarquia, disciplina. iniciativa, produtividade. interesse, qualidade e atenção no trabalho, 1 

dedicação, eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio, bom 
relacionamento com as chefias, colegas e munícipes. disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou cole as. acatamento de ordens. assimilação de novos métodos de trabalho, 
- Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do' 
exercício profissional : 1 

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal. estadual e municipal; 1 

Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas, para evitar contaminações e acidentes: 

Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos. científicos e culturais, 1 

participando de treinamentos. cursos. palestras e reuniões técnicas, visando o desenvolvimento 
profissional e a excelência na prestação de serviços; 
- Receber e atender visitantes. munícipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com 
educação, boa vontade e presteza, de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando! 
tratamento adequado a todos sem distinção, fornecendo informações claras e precisas. 
resolvendo as questões com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes ' 
para que se·am solucionadas as dificuldades a resentadas; 

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
hierárquico. 

Habilidades e Competências 

Formacão Forma de lnqresso 
Ensino Superior Completo em Farmácia ou 

Bioquímica e Registro no respectivo Conselho 
de Classe 1 

Concurso Público 

Praça Dr. Horácio Ramalho, nº 160 1Centro 1CEP15900-000 1Taquaritinga 1 SP 
Fone/Fax: (16) 3253-9100 1 www.taquaritioga.sp.gov.br 
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E T ÃDO DE ÃO PALLO 

Car o 
Químico 

Descrição Resumida 
Executa tarefas de criação de procedimentos de controle preparar reagentes realizar análises 
físico- uímicas efetuar controle de qualidade das análises fís1co-quimicas. 

Descrição Detalhada 
exercer at1v1dades de responsável técnico do SAAET 
interpretar resultados de análises e responsabilizar-se pelos boletins diários. 
demonstrar por relatórios técnicos gerenc1a1s o consumo de produtos químicos e a 

uantidade de á ua tratada nas esta ões de tratamento: 
coordenar os recessos de análises uímicas nas esta ões de tratamento; 
elaborar o plano de amostragem e atualização anual do cadastro dos sistemas de 

distribuição de água (CEVISA); 
elaborar relatórios mensais de qualidade de água nos termos da legislação vigente; 

1

1 
- c~ordenar as vísrtas às estações de tratamento e proceder as informações técnicas 

. necessanas. 

disponib1hzar relatórios mensais de qualidade da água nos termos da legislação vigente , 

coordenar os recursos humanos das estações de tratamento ' 
proceder o controle de uso e aquisição de vidranas reagentes equipamentos dos 

laboratonos e outros 
proceder o controle de uso e aquisição dos materiais. equipamentos e produtos químicos 

ut1hzados no tratamento de à ua e es ato: 
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho observando as 

prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade. pontualidade obediência e respeito à 
hierarquia. d1sc1phna iniciativa produtividade interesse qualidade e atenção no trabalho 
dedicação efic1ênc1a. zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patnmànio. bom 
relacionamento com as chefias. colegas e munícipes. dispon1b1lidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou cole as, acatamento de ordens, assimila ão de novos métodos de trabalho. 

Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 
exercício profissional; 1 

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legisla ões federal estadual e municipal; 

Cumprir as normas estabelecidas de b1ossegurança. seguindo criteriosamente todas as 
medidas de preven ão preconizadas. para evitar contamina ões e acidentes; 

Manter-se atualizado. ampliando seus conhecimentos técnicos. científicos e culturais 
participando de treinamentos. cursos. palestras e reuniões técnicas visando o desenvolvimento 
rofrssional e a excelência na restação de servi os. 

Receber e atender visitantes. munícipes. servidores e fornecedores. atendendo-os com 
educação. boa vontade e presteza, de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas 
resolvendo as questões com agilidade. contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas. 

'

- executar outras tarefas e competências correlatas que forem atnbuidas pelo chefe 
. hierárquico. 

Habilidades e Competências 

Formacão 

Ensino Superior Completo em Química e 
Registro no respectivo Conselho de Classe 

Forma de lnoresso 

Concurso Público 

Praça Dr. Horácio Ramalho, oº 160 1Centro 1CEP15900-000 1 Taquaritinga I SP 
Fone/Fax: (16) 3253-9100 1 www.taquaritinga.sp.gov.br 
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e arao 
Procurador Jurídico 

Descrição Resumida l 
Executa trabalhos que requerem constante esforço mental e visual, e se destinam a prestar! 
assistência em assuntos de natureza jurídica, bem como representar judicial e extrajudicialmente! 
o SAAET. 

Descrição Detalhada 
- atuar em qualquer foro ou instância em nome do SAAET, nos feitos em que este seja! 
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resquardar interesses da municipalidade; 
- prestar assessoramento jurídico às unidades administrativas do SAAET, emitindo 
pareceres sobre assuntos de interesse da Administração Pública , através de pesquisas dai 
leqislação, jurisprudência, doutrina e demais dispositivos leqaís, , 

estudar e redigir minutas de proietos de lei, decretos. demais atos normativos. bem como ' 

documentos contratuais de toda espécie. em conformidade com as normas legais; 1 

interpretar normas legais e administrativas diversas. para responder consultas das 
unidades interessadas; 

- assistir o SAAET nas negociações de contratos convênios e acordos com outras 
entidades públicas ou privadas; 
- estudar os processos de aquisição, transferência ou alienação de bens, em que for1 

interessado o SAAET, examinando toda a documentação concernente a transação; 
- exarar pareceres em contratos. licitações, convênios, sindicâncias e. em solicitações de 
outras unidades do SAAET; 
- acompanhar as ações judiciais ordinárias. sumaríssimas, trabalhistas. mandados de 
segurança. recursos em geral, petições em processos e audiências; 
- participar de comissões de concursos, propaqanda e licitação; 
- realizar sindicâncias e processos administrativos. 
- analisar oroietos assistenciais; 
- prestar informações ao Poder Leqislativo; 
- acompanhar inquéritos policiais nas Deleaacias, , 
- realizar trabalhos relacionados ao estudo. aperfeiçoamento e divulgação da legislação' 
fiscal; 
- prestar atendimento aos contribuintes; 
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho. observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade. obediência e respeito à 
hierarquia, disciplina. iniciativa. produtividade, interesse. qualidade e atenção no trabalho, 
dedicação, eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio, bom 
relacionamento com as chefias, colegas e munícipes. disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colegas. acatamento de ordens. assimilação de novos métodos de trabalho; 
- Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do 
exercício profissional; 
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e 
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal , estadual e municipal; 
- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as 
medidas de prevenção preconizadas. para evitar contaminações e acidentes; 
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificas e culturais. 
participando de treinamentos. cursos, palestras e reuniões técnicas, visando o desenvolvimento! 
profissional e a excelência na prestação de serviços. 1 
- Receber e atender visitantes. munícipes. servidores e fornecedores. atendendo-os com' 
educação. boa vontade e presteza, de acordo com os padrões da ética profissional. aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção. fornecendo informações claras e precisas. 

~I 
Praça Dr. Horácio Ramalho, oº 160 1 Centro 1 CEP 15900-000 1 Taquaritinga I SP 
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resolvendo as questões com ag ilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes 
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; 

1 
executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 

hierárquico. 

Habilidades e Competências 

Formação Forma de lnqresso 
Ensino Superior Completo em Direito e 

Registro no respectivo Conselho de Classe Concurso Público 

Praça Dr. Horácio Ramalho, nº 160 1 Centro 1 CEP 15900-000 1 Taquaritinga / SP 
Fone/Fax: (16) 3253-9100 1 www.taquaritinga.sp.gov.br 


