ANEXO I

DESCRICAO DAS ATIVIDADES,
REQUISITOS, HABILIDADES E
COMPETENCIAS
DOS
CARGOS EFETIVOS



GRUPO OCUPACIONAL
SERVICOS OPERACIONAIS



Cargo

Agente de Fiscalizacdo e Leitura

Descricdo Resumida

Executar tarefas que se destinam a efetuar leitura do consumo e a entrega das contas de agua,
em todo municipio, conforme designacao; preencher relatérios diarios onde registra as
ocorréncias, dentro de sua area de atuacao, analisar o consumo e valores de avisos, conferéncia
de rol de consumo e leitura, montagem de roteiros de avisos, cadastramento e, cancelamento de
débitos em contas bancarias, retirada de leitura, além de fiscalizar o cumprimento das leis e
posturas.

Descricdo Detalhada

- efetuar a leitura do consumo de agua nas diversas moradias, anotando-o em impresso
proprio;

- tomar nota também de quaisquer ocorréncias, durante sua visita, tais como residéncia
fechada ou area de leitura de consumo em dificil acesso, para posterior comunicacdo ao
responsavel pelo imével;

- efetuar também a entrega da conta de 4gua nas diversas moradias onde faz a leitura;

- anotar toda irregularidade constatada por ocasido da tomada da leitura e comunicar a
chefia;

- orientar consumidores quanto a forma correta de utilizacdo de 4gua.

- entregar intimac¢des domiciliares;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questfes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




Cargo

Agente Operacional de Sistemas de Agua

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de operacdo de estacfes do sistema de abastecimento de agua, acionando
seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para transladar substancias liquidas,
semiliquidas, gasosas ou pulverizadas a seus locais de armazenamento, tratamento, utilizagcao
ou eliminagéo.

Descricdo Detalhada

- operar e manter os conjuntos motor-bomba dos pocos artesianos e outros pontos do
sistema de abastecimento de captacdo e aducéo;

- efetuar manobras dos registros de entrada e saida;

- controlar o funcionamento da instalacdo, lendo e interpretando as marcacbes dos
indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condicbes de
pressao, nivel e volume do material transladado e descobrir eventuais falhas no equipamento;

- efetuar a manutencdo do equipamento, lubrificando os érgdos moéveis das méquinas e
executando regulagens e pequenos reparos para conserva-lo em bom estado;

- registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a utilizacdo dos
equipamentos e outras ocorréncias para permitir o controle das operacdes;

- zelar pela conservacgéo do local de trabalho;

- informar periodicamente, o nivel do reservatério;

- receber agente fluoretante e desinfetante preparando sua diluicdo previamente
estabelecida;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢éo preconizadas, para evitar contaminacgées e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncia

Formacéao Forma de Ingresso
Ensino Médio Completo Concurso Publico




Cargo

Auxiliar de Encanador

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de auxilio na manutencéo e conservacao hidraulica, auxiliando na montagem
de conjuntos hidraulicos, realizando ampliagces ou modificacfes nas instalacbes de agua e
esgoto, bem como zelando pelo seu perfeito funcionamento.

Descric8o Detalhada

- executar tarefas de auxilio na montagem, modificagdo e conservacdo de conjuntos
hidraulicos na unidade em que trabalha, tubulacdo para agua, esgoto, valvulas, boias,
instalacdes sanitarias e tubulacdes de sistema de captacdo, tratamento e aducéo de agua;

- realizar as tarefas de acordo com a orientacdo do profissional, fazendo a previsdo do
material a ser gasto no trabalho;

- auxiliar no reparo do conjunto hidraulico, localizando defeitos e vazamentos, e procedendo
ao conserto necessério: soldagem, desentupimento, substituicdo de pecas, e outras atividades
correlatas;

- auxiliar na chumbagem de linha adutora,;

- zelar pelo perfeito funcionamento das instala¢des hidraulicas;

- realizar desentupimentos em redes de agua e esgoto, utilizando materiais e equipamentos
necessérios, bem como EPI’s colocados a disposic¢ao;

- utilizar diversas ferramentas mecénica, hidraulicas ou elétricas, tais como: marreta,
chumbadeira, grifo, tarraxa, morsa, serras, prumo, nivel, furadeira, policorte em geral, bomba de
succao;

- auxiliar a efetuar cortes e religacéo do fornecimento de 4gua;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

N

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminag¢des e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servi¢os;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacédo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




Cargo
Auxiliar de Laboratério

Descricdo Resumida

Executa tarefas destinadas a realizacdo de exames e emissao de laudos técnicos pertinentes as
analises fisico-quimicas e biolégicas, de agua e efluentes.

Descricdo Detalhada

- supervisionar, orientar e realizar exames fisico-quimicos e biol6gicos e outros empregando
aparelhos e reagentes apropriados;

- interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnésticos;

- verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e
calibrando-os quando necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos
resultados;

- controlar a qualidade nos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das
analises;

- efetuar os registros necessérios para controle dos exames realizados;

- realizar estudos e pesquisas relacionadas com sua area de atuacao;

- processar os diversos materiais biol6égicos para posterior dosagem e andlise;

- orientar e supervisionar profissionais de nivel técnico, médico e basico quanto aos
procedimentos adequados em laboratérios;

- executar programas de controle de qualidade;

- responsabilizar-se pela introducdo de novos métodos para a realizacdo de exames;

- planejar e coordenar o consumo dos produtos a serem utilizados;

- executar outras atribuicdes afins.

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacao de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




Cargo

Auxiliar Operacional

Descricdo Resumida

Executa trabalhos manuais que requerem constante esforco fisico, como abrir buracos e fazer
recortes em alvenaria, carregar pesos, rocar, capinar, faxinar e outros correlatos. Executa
trabalhos de controlar o movimento de pessoal, e efetua o cadastramento dos visitantes
observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubo, atos de violéncia e outras
infracdes a ordem e a seguranca. Executar tarefas de manutencédo em geral acompanhando os
profissionais de cada area. Executar tarefas relacionadas a copa e cozinha.

Descricdo Detalhada

- executa trabalhos manuais de carater geral como, por exemplo, abertura de buracos e
recortes em alvenaria para passagem de rede de 4gua e esgoto, utilizando de picareta, enxada,
pa e outros equipamentos manuais, elétricos ou mecénicos devidos;

- executa trabalhos de auxilio em construcfes de alvenaria e hidraulica;

- executa trabalhos de auxilio na area de manutenc¢éo elétrica, munindo os profissionais de
materiais e equipamentos necessarios;

- executa trabalhos de carregamento de peso, auxiliando profissionais no transporte, carga e
descarga dos mesmos;

- executa trabalhos de limpeza e manutencéo em geral das areas dos Sistemas de Agua e
Esgoto e estacdes elevatérias;

- executa trabalhos de limpeza de grades e pocos do Sistema de Agua e Esgoto

- auxiliar nas tarefas de desentupimentos em redes de agua e esgoto, utilizando materiais e
equipamentos necessarios, bem como EPI’s colocados a disposic¢ao;

- executar tarefas de hidrojateamento seguindo as determinac¢des do operador de hidrojato,
bem como seguindo normas de seguranca exigidas;

- executar trabalhos de auxilio no assentamento de paralelepipedos e outros servi¢os, bem
como calcetagem nas vias publicas;

- pode em casos esporadicos conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado;

- auxiliar o profissional de hidraulica no corte e religacdo do fornecimento de 4gua;

- operar equipamentos e utensilios manuais e elétricos para preparacdo de café, chd, e
outras bebidas;

- servir café, cha, e outras bebidas em reunides, solenidades e outros eventos;

- acompanhar a montagem e desmontagem de coffee break, e outras modalidades de
recepcdo, mesmo quando terceirizadas;

- recolher utensilios, copos, talheres e outros, quando deixados nas unidades
administrativas;

- manter controle de produtos de utilizacdo constante, controlando estoque e utilizagcdo
equitativa;

- manter controle e solicitar manutencdo preventiva ou corretiva de utensilios e
equipamentos;

- manter a organizacdo do local de trabalho, lavando, limpando, guardando e executando
outras atividades correlatas;

- manter controle do local de trabalho, abrindo e fechando as dependéncias e sendo
responsavel pela guarda de chaves e outros;

- lavar panos, guardanapos, toalhas e outros, mantendo-os limpos para a devida utilizacéo;

- atender a todos os chamados e procurar realiza-los o mais breve possivel;

- acompanha reunides, solenidades e outros, ficando a disposi¢do até que as mesmas se
encerrem;

- controlar o movimento de pessoal e visitantes nas areas sob sua responsabilidade;

- controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portbes de acesso sob sua
responsabilidade; verificando, quando necessario, as autoriza¢gfes de ingresso e saida;

- efetuar o cadastramento dos visitantes e encaminha-los ao setor competente

- recepcionar os visitantes e anuncia-los a quem de direito;

- anotar os recados no caso de auséncia do interessado;




- receber e encaminhar diariamente as correspondéncias entregues pelos Correios e
aguelas que deverdo ser protocoladas;

- cumprir as normas fornecidas pela administracdo além de zelar pela qualidade dos
servigos, prestando informacdes, quando solicitadas ( e néo sigilosas);

- combater aglomeracédo de pessoas estranhas ao servico nos locais assim determinados
pela administracéo;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdénio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminag¢des e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacédo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrBes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questfes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do material, equipamentos e ferramentas
colocados a sua disposicao;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




| Cargo

Eletricista

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de montagem e manutencdo de instalacdes elétricas bem com, em quadros
de energia e aparelhos. Procede troca de itens elétricos necessarios. Atua com redes de alta e
baixa tenséo.

Descricdo Detalhada

- fazer a instalacdo, reparo ou substituicdo de lampadas, tomadas, fios, painéis e
interruptores e quaisquer outros equipamentos referentes a instalacdes elétricas:

- reparar a rede elétrica interna consertando ou substituindo pe¢as ou conjuntos:

- fazer regulagens necessérias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores,
solda e outros recursos:

- efetuar ligacdes provisérias de luz e forca em equipamentos portateis e maquinas diversas:

- substituir ou reparar refletores e antenas:

- instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizagdo dos mesmos em
trabalhos de natureza eventual ou temporaria:

- manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de conservagéo
e limpeza:

- responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de maquinas, equipamentos, utensilios e
outros materiais colocados a sua disposi¢éo;

- manter em perfeito funcionamento as bombas de captacao de agua e os componentes dos
Sistemas de Abastecimento de Agua e de coleta de Esgoto;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

N

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




| Cargo

Encanador

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de manutencdo e conservacdo hidraulica, montando conjuntos hidraulicos,
realizando ampliagcBes ou modificacbes nas instalacfes dos Sistemas de Abastecimento de
Agua e de coleta de Esgoto, bem como zelando pelo seu perfeito funcionamento.

Descricdo Detalhada

- executar tarefas de montagem, modificacdo e conservacdo de conjuntos hidraulicos na
unidade em que trabalha, tubulacdo para agua, esgoto, valvulas, boias, instalacdes sanitarias e
tubulacdes de sistema de captacéo, tratamento e aducéo de agua;

- realizar as tarefas acima a partir de plantas, croquis ou instrucdes verbais, fazendo a
previsdo do material a ser gasto no trabalho;

- reparar conjunto hidraulicos, localizando defeitos e vazamentos, e procedendo ao conserto
necessério: soldagem, desentupimento, substituicdo de pecas, e outras atividades correlatas;

- fazer a chumbagem de linha adutora;

- zelar pelo perfeito funcionamento das instalacées;

- realizar desentupimentos em redes de agua e esgoto, utilizando materiais e equipamentos
necessarios, bem como EPI’s colocados a disposicao;

- utilizar diversas ferramentas mecéanica, hidraulicas ou elétricas, tais como: marreta,
chumbadeira, grifo, tarraxa, morsa, serras, prumo, nivel, furadeira, policorte em geral, bomba de
succao;

- conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado;

- pode eventualmente assentar paralelepipedos e outros servicos correlatos nas vias
publicas, bem como calcetagem;

- efetuar cortes e religacdo do fornecimento de 4gua;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

N

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminac¢des e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servi¢os;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacédo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questfes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacdao Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




Cargo

Mecénico de Manutencéo

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de manutencédo preventiva e corretiva em veiculos leves e pesados e ainda
maguinas pesadas, dotados de motor a alcool, gasolina e ou diesel.

Descricdo Detalhada

- executar servicos de manutencdo mecéanica em todos os veiculos do SAAET bem como
maéquinas pesadas;

- corrigir defeitos, consertar ou substituir pecas, efetuando as regulagens que se fizerem
necessarias;

- executar reparos no motor, embreagens, freios, rodas, direcdo, molas, alavancas ou
diferencial, utilizando ferramentas apropriadas;

- procurar localizar, em todos os reparos que efetua a causa dos defeitos;

- executar manutencao preventiva, através de revisdes nos veiculos, a fim de verificar os
desgastes de pecas, ou proceder as regulagens necessarias ao seu perfeito funcionamento;

- verificar cruzetas da transmissdo, escapamento, molas, alinhamento das rodas, pedais e
outros correlatos:

- efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veiculos leves ou
pesados, bem como méquinas pesadas;

- efetuar ocasionalmente servicos de solda de equipamentos e outros materiais correlatos,
visando corrigir possiveis transtornos na area de atuagdo do SAAET;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminacgfes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacfes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




Cargo

Motorista

Descricdo Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforco fisico, como o de conducdo de
veiculos automotores leves ou pesados, para transporte de passageiros ou cargas.

Descricdo Detalhada

- vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, 6leo do motor, bateria, freios, farois, parte elétrica e outros, para
certificar-se das condicdes de trafego;

- manter o veiculo em condi¢8es de higiene e limpeza.

- requisitar a manutencao dos veiculos quando apresentem qualguer irregularidade;

- transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranca
dos mesmos;

- observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos;

- realizar reparos de emergéncias;

- controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, conferindo as
amarras, a disposicao, o limite de empilhamento e a devida cobertura nos termos da legislagcéo
vigente, visando o transporte seguro e evitando o risco de acidentes;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condi¢éo de utilizagdo do veiculo;

- realizar anotacdes, segundo as normas estabelecidas e orientacbes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas; itinerarios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizac¢do e controle da Administracéo;

- recolher o veiculo apds sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utlizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso




Ensino Médio Completo, Carteira Nacional
Habilitagdo, no minimo categoria “D”

Concurso Publico




Cargo

Operador de Estacdo de Tratamento

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de operacdo de uma estacdo de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo,
misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a, visando purifica-la e torna-la adequada ao uso
doméstico e industrial. Executa trabalhos de operagéo de uma estacdo de tratamento de esgoto,
recebendo efluentes dirigindo seu fluxo as lagoas para tratamento, controlando equipamentos
até seu despejo no corpo receptor. Executar tarefas nos Sistemas de Abastecimento de Agua e
de coleta de Esgoto.

Descricdo Detalhada

- operar estacdes de tratamento de esgoto através de aplicacdes de produtos quimicos na
agua bruta;

- realizar andlise fisico quimica para monitoramento da eficiéncia dos processos de
associados ao tratamento de agua e esgoto, tais como, floculacdo, decantacéo, filtracédo,
desinfeccdo e fluoretacéo;

- coletar e efetuar andlise fisico quimica das amostras de agua em diversos pontos do
processo;

- transportar manualmente os produtos quimicos que serdo utilizados na sua formulacdo e
preparar as solucdes para aplicacéo;

- acionar as bombas de capacitacdo de &gua, controlar a vazdo, bem como regular os
niveis dos reservatorios através de manobras de registros;

- manobrar registros e bombas de recalque;

- efetuar manualmente a lavagem dos filtros, utilizando registros e valvulas;

- realizar a limpeza de estacdes através de esvaziamento total das unidades de tratamento
(tais como canaletas — floculadores — decantadores) com jateamento de agua e cloragdo da
placas, paredes, canos e outros correlatos;

- manter limpos os equipamentos e a unidade de trabalho;

- operar estacdes de tratamento acionando valvulas e conjunto de motobombas de acordo
com as normas estabelecidas;

- controlar o funcionamento de equipamentos eletromecanicos do sistema de tratamento de
agua e esgoto, lendo presséo, vazao, temperatura, tensado e outras atividades correlatas;

- efetuar manutencdo dos equipamentos, limpando depésitos e tanques de estacdes de
tratamento, cisternas, bombas e outros correlatos conforme programacdes estabelecidas;

- efetuar manutencdo de estacbes de tratamento, substituindo mangueiras, limpando
peneiras, lubrificando elementos, executando pequenos reparos e regulagens quando
necessario;

- registrar boletins operacionais dos dados obtidos nos processos de tratamento;

- observar e cumprir escalas de revezamento;

- operar e manter os conjuntos motor-bomba dos pocos artesianos e outros pontos de
captacdo e aducao;

- efetuar manobras dos registros de entrada e saida;

- controlar o funcionamento da instalacdo, lendo e interpretando as marcac¢des dos
indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condi¢des de
presséo, nivel e volume do material transladado e descobrir eventuais falhas no equipamento;

- efetuar a manutencdo do equipamento, lubrificando os érgdos moveis das maquinas e
executando regulagens e pequenos reparos para conserva-lo em bom estado;

- registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a utilizacdo dos
equipamentos e outras ocorréncias para permitir o controle das operagdes;

- zelar pela conservacéo do local de trabalho;

- informar periodicamente, o nivel do reservatério;

- receber agente fluoretante e desinfetante preparando sua diluicdo previamente
estabelecida;

- comunicar necessidades de reposicdo ou manutencdo de todo e qualquer material ou
equipamento utilizados;




- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacao de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestagdo de servi¢os;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




Cargo

Operador de Maquinas

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de operacdo de maquinas pesadas como tratores, tratores de esteira, pa
carregadeiras, retroescavadeiras, motoniveladoras e outros veiculos pesados.

Descricdo Detalhada

- executar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operando maquinas pesadas como
tratores, tratores de esteira, pa carregadeiras, retroescavadeiras, motoniveladoras e outros
veiculos pesados;

- operar maquinas pesadas como tratores, tratores de esteira, pa carregadeiras,
retroescavadeiras, motoniveladoras e outros veiculos pesados, manejando alavancas e
acionando pedais a fim de efetuar escavacgéo e remocéo da terra e outras atividades correlatas;

- auxiliar na construcdo ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas;

- movimentar terra para construcéo de estradas, ruas ou simplesmente limpeza de areas;

- formar aterros e compacta-los;

- efetuar remocg&o de terra ou outros materiais, carregando-os em caminhdes para serem
transportados,observando a distancia de segurancga, evitando danos e acidentes;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo, Carteira Nacional
Habilitagdo, no minimo categoria “D” Concurso Publico




Cargo

Pedreiro

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos,
esquemas e especificacdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio.

Descricdo Detalhada

- executar servicos de demolicdo, construcdo de alicerces, assentamento de tijolos ou
blocos, colocacdo de armacdes de esquadrias, instalacdo de pegas sanitarias, conserto de
telhado e acabamento em obras;

- executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua, nas
devidas proporc¢oes, fazendo a armacgéo dispondo, tracando e prendendo com arame as barras
de ferro;

- orientar o ajudante a fazer argamassa,

- construir alicerces para a base de paredes, muros e construcdes similares;

- armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos;

- fazer armacdes de ferragens;

- executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas
formas de madeira ou ferro previamente o tempo necessario para sua fixagcdo no solo e laterais,
de acordo com a planta apresentada;

- controlar com nivel e prumo a obra que esta sendo executada para garantir a corre¢cao do
trabalho;

- preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa,

- perfurar paredes, visando a colocacgdo de canos para 4gua e fios elétricos;

- fazer rebocos de paredes e outros;

- assentar pisos, azulejos, pias e outros;

- assentar paralelepipedos e outros servicos de assentamento, bem como calcetagem nas
vias publicas;

- fazer servicos de acabamento em geral;

- fazer colocacéo de telhas;

- impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e outros;

- ler e interpretar plantas de construcéo civil observando medidas e especificacfes;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo dos equipamentos e materiais colocados a sua
disposicéo;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo do material e ferramentas colocados a sua
disposicéo;

- conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

N

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencéo preconizadas, para evitar contaminac¢des e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servicos;




Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingcdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questfes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO,
FISCALIZACAO E TECNOLOGI.



Cargo

Adjunto Administrativo

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, como executar tarefas de
carater administrativo e financeiro que envolva desde o minimo até o mais alto grau de
complexidade.

Descricdo Detalhada

- agendar e manter controle constante dos agendamentos referentes as atividades diarias
das secretarias ou do executivo municipal, como: reunifes, viagens e outros COmMpromissos
internos e externos, conforme orientacdes recebidas;

- operar fax e maquinas de duplicacdo de documentos;

- controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens,
para subsidiar a emissdo das requisi¢cdes de materiais;

- organizar salas para reunides, convocando participantes, preparando estrutura fisica,
material de apoio, didatico e pedagdgico;

- efetuar célculos aritméticos utilizando méquina de calcular;

- elaborar e concluir relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de
atividades e atendimentos realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e lancando
dados em planilhas especificas, para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgacéo
externa para os 6rgéos e/ou instituicbes competentes, elaborar relatérios de viagens, registrando
em formulério especifico;

- digitar cartas de apresentacao, oficios, memorandos, declara¢des e/ou certiddes, cuidando
da apresentacdo estética, utilizando formularios timbrados, encaminhando as empresas,
entidades, instituicdes ou 6rgdos competentes, protocolando para seguran¢a e confirmagéo do
destinatério;

- datilografar e/ou digitar textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais,
preenchendo formuldrios, guias, requisi¢cbes de materiais/servicos;

- ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias, carnés, utilizando
meios de registros apropriados;

- manter atualizado o cadastro de bens moéveis do setor, informando ao 6rgédo responsavel,
através de formulério especifico, quaisquer alteragfes na carga patrimonial;

- manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas
eletrbnicas gravados em meio magnético, separando-os ou selecionando-os em pastas ou
diretérios, por assuntos, matérias ou tipos, visando facilitar e/ou agilizar consultas ou
impressoes;

- organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e
agrupando—os em lotes, quando necessério, para possibilitar maior seguranca e agilidade na
conferéncia das transacdes digitadas;

- processar dados, transacdes e informacdes, através de programas ou sistemas
informatizados;

- conferir informagbes ou dados contidos em relatérios e/ou documentos, corrigindo
possiveis erros, para langamentos e registros em sistemas computadorizados;

- ajustar ou regular equipamentos, adaptando nestes os discos ou outros dispositivos
complementares, conforme programacdo estabelecida ou critérios adotados e/ou orientados,
para possibilitar a impressado de dados;

- atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a
detecc¢édo dos registros ou langamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar
0S €erros ou inconsisténcias;

- efetuar periodicamente cépias de seguranca (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados
em microcomputador, mantendo as armazenadas em local seguro;

- participar, quando necesséario, do desenvolvimento de sistemas de informatizagao
vinculados as rotinas do setor, buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e
fornecimento de dados;




- solicitar ao érgao competente a manutencdo ou reparo dos equipamentos ou moveis
defeituosos pertencentes ao setor;

- cadastrar cédigos e caracteristicas de novos materiais, produtos e servi¢cos, mantendo
atualizado o Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores;

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

- conferir requisi¢bes, notas fiscais, autorizacdes de empenho, pedidos de materiais e
servicos, analisando os dados constantes para liberacdo da compra e cadastramento no
Almoxarifado;

- receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os aos
setores solicitantes, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o registro do
devido recebimento do solicitante;

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

- controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitacéo legal;

- conferir documentacdo para posse ou contratacdo, encaminhar funcionarios os locais dos
setores correspondentes de atuacéo;

- emitir certidbes, declaracdes, 22 via de contra-cheques e outras solicitagbes dos
servidores;

- providenciar crachd, cartdo de ponto/folha de frequéncia e vale-transporte;

- providenciar abertura de processos de pensdes e aposentadorias dos servidores e
familiares fazendo os devidos célculos;

- verificar o direito de cada servidor conforme remuneragéo, ocorréncias e atestados, para
recebimento do ticket alimentacao;

- elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informacdes pertinentes a
vida funcional dos servidores, como: dados funcionais, ocorréncias (atestados e licencas
diversas), dias trabalhados, célculos de férias, rescisfes, gratificacdes para efeito legal dos atos
do servigo publico e para posterior pagamentos e descontos em folha;

- atendimento aos servidores e municipes pessoalmente ou por telefone, bem como outros
meios de comunicacao;

- abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando,
rubricando, anexando pedidos e anotando nimero da pagina e do processo em todas as folhas
existentes;

- controlar e acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos, através de inclusdes,
alteragfes, exclusfes e consultas dos dados ao sistema informatizado;

- receber processos solicitados por contribuintes, que deverédo se organizados em ordem
numeérica, para colagem de etiguetas de identificacéo;

- emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar processos
administrativos em tramitacéo ou pendentes;

- contatar com o arquivo geral quando necessario, solicitando processos administrativos ja
concluidos;

- elaborar e/ou auxiliar na elaboracéo de editais de licitacfes e seus anexos;

- conferir documentacéo necesséria, conforme edital do certame, de empresas participantes
de licitagéo;

- participar de licitagBes, quando necessario, realizando leituras de atas e termos de
renlncia, consultando documentos em fontes disponiveis, para atender as normas legais e
procedimentos administrativos;

- elaborar e conferir relatérios de servicos prestados ou prestacdo de contas, relacionando
todas as notas fiscais, enviando aos setores competentes, para que sejam efetuados os
pagamentos correspondentes;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom




relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacao de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencao preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunifes técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servi¢os;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacédo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrBes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




Cargo

Almoxarife

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de recebimento, estocagem e liberacdo de mercadorias, equipamentos, pecas
e outros, controlando e registrando os estoques, bem como sua forma de armazenamento.

Descricdo Detalhada

- verifica a posicdo de estoque periodicamente e calcula necessidades futuras, podendo
inclusive realizar solicitacfes de compras;

- recebe materiais e pegas, conferindo Notas Fiscais, e o material recebido, inclusive prazo
de validade de produtos pereciveis;

- controla o armazenamento, organizando e ordenando o estoque, visando manter o facil
acesso e agilidade para encontrar os materiais;

- identifica todo material, utilizando bandejas etiquetadas, espacos reservados e quaisquer
outros métodos disponiveis;

- mantém controle utilizando de livros ou fichas, ou mesmo por softwares especificos para
tal finalidade;

- mantém controle exato da posi¢do do almoxarifado, visando a prestagdo de informacdes;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢éo preconizadas, para evitar contaminacgdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestagao de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




Cargo

Caixa

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, como executar tarefas de
carater administrativo e financeiro que envolva o mais alto grau de complexidade.

Descricao Detalhada

- elaborar e concluir relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de
atividades e atendimentos realizados;

- executar tarefas de recebimento de contas e outros conforme orientacdo da chefia
imediata,;

- trabalhar orientando municipes e outros no pagamento de seus débitos;

- executar a conferencia dos dados recebidos durante o dia;

- confeccionar relatérios diarios de acompanhamento do fluxo de entradas e saidas;

- fechar o caixa de acordo com as normas internas e repassar o dinheiro a tesouraria,

- promover o calculo diario de volume de numerérios evitando ficar sem troco para possiveis
retorno conforme a necessidade;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminag¢des e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacédo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




Cargo

Técnico em Contabilidade

Descricdo Resumida

Executar tarefas de planejamento, supervisdo e orientacdo da contabilidade, observando
exigéncias legais e técnicas. Executar tarefas de analise orcamentdria visando a perfeita
utilizacdo dos recursos publicos. Executar tarefas de analise de pregos e custos visando a
perfeita utilizacdo dos recursos publicos.

Descricao Detalhada

- planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e
as exigéncias legais, possibilitando o controle contabil e orcamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizacéo, observando o plano de contas adotado;

- inspecionar a escrituragéo de livros contabeis, verificando se os registros correspondem
aos documentos de origem;

- controlar a conciliacdo de contas, conferindo saldos e verificando possiveis erros;

- proceder a classificacdo de contas e despesas;

- reavaliar o ativo e depreciar bens;

- organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas;

- preparar declaracdo de imposto de renda;

- elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira,;

- elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentarias e o Plano Plurianual;

- elaborar calculos trabalhistas, de depreciacdo e de custos sempre que solicitado;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacao Forma de Ingresso

Curso Técnico de Nivel Médio Especifico e Concurso Publico
Registro no Respectivo Conselho de Classe




Cargo

Técnico em Processamento de Dados

Descricdo Resumida

Presta assisténcia técnica de apoio ao usuario de redes de informatica e internet (servidor);
auxilia na operacdo 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.

Descricdo Detalhada

- realizar o assessoramento técnico nas demandas relacionadas a sua area de gestdo
administrativa no campo da informética;

- estabelecer juntamente com as demais unidades administrativas, politicas de capacitacdo
para o uso das tecnologias disponiveis e aperfeicoamento dos servidores publicos municipais;

- desenvolver trabalhos como técnico de apoio aos demais usudarios de informatica;

- assegurar o funcionamento do hardware e do software;

- garantir a seguranca das informacdes, por meio de cOpias de seguranga e armazenando-
as em local prescrito, verificando acesso légico de usuério e destruindo informagdes sigilosas
descartadas;

- atender os usuérios, orientando-os na utilizacdo de hardware e software, inclusive por
meio de acesso remoto;

- inspecionar o ambiente fisico para seguranca no trabalho;

- gerenciar os sistemas de controle de navegagdo na internet, codificando quando
Necessario;

- realizar manutencéo e atualizacéo dos sistemas publicos, garantido o acesso as etapas e
acoOes de trabalho;

- reparar equipamentos e presta assisténcia técnica aos servidores publicos municipais;

- fazer a manutencéo da rede de transmisséo de dados e de sistemas de informatica;

- operar e monitorar sistemas de comunicacdo em rede, preparar equipamentos e meios de
comunicagao, manter e cuidar da seguranca operacional por meio de procedimentos especificos;

- buscar solu¢des que atendam as demandas do SAAET junto aos sistemas informatizados,
bem como aqueles concedidos a terceiros;

- participar, quando necessério, do processo de compra direta ou do desenvolvimento de
editais de licitacdes fornecendo informacdes técnicas necessarias sobre os produtos a serem
adquiridos, mantendo juntamente com a area de almoxarifado de estoques minimo de
seguranca;

- manter-se atualizado sobre novas tecnologias e suas possiveis aplicacdes no d&mbito de
atribuicdo do SAAET;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunifes técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servicos;




Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Curso Técnico de Nivel Médio Especifico Concurso Publico




Cargo

Tesoureiro

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, como executar tarefas de
carater financeiro e de RH que envolva o mais alto grau de complexidade.

Descri¢do Detalhada

- realizar estudos de marcado, crédito, indices de produtividade e outros indicadores
econdmicos, procurando uma correlacdo entre a politica econémica e as estratégias
organizacionais;

- interpretar dados e propor a utilizagd@o correta dos recursos financeiros;

- analisar dados, aspectos estruturais e conjunturais da economia, visando solucionar 0s
problemas enfrentados pelo érgao;

- elaborar programas financeiros, calculando receitas e despesas durante um periodo;

- promover estudo técnico sobre crescimento equilibrado;

- examinar o fluxo de caixa diario e mensal, procurando identificar pontos de gargalos;

- dirigir as atividades financeiras, coordenando e orientando as tarefas, observando prazos e
qualidade de informacdes;

- planejar e elaborar os programas orcamentérios, calculado e especificando receitas e
despesas durante um periodo de tempo;

- executar a conciliacdo entre o0s projetos e as receitas das contas;

- examinar o fluxo de caixa diario e mensal, na busca de solucdes entre receitas e
despesas;

- proceder a correcdo das contas quando assim se fizer necessario;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacao de novos métodos de trabalho;

N

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminag¢des e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacédo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrBes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questfes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para gue sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Publico




GRUPO OCUPACIONAL
DOS
CARGOS ISOLADOS
(UNIVERSITARIOS,



Cargo

Biomédico

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esfor¢o mental e visual, e se destinam a elaborar e
executar tarefas de controle da qualidade da agua distribuida no municipio.

Descricdo Detalhada

- realizar analises fisico-quimicas;

- realizar o acompanhamento das andlises fisico-quimicas de aguas superficiais e de poco
profundo;

- realizar a afericdo e calibracdo de equipamentos utilizados;

- realizar o preparo de reagentes;

- proceder a implantacdo de novas técnicas sempre que necessario;

- proceder a analises microbioldgicas;

- atender a todos os servidores ou chefias, bem como apresentar tecnicamente as estacdes
de tratamento sempre que necessario;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminac¢des e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servi¢os;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Superior Completo em Biomedicina e

Registro no respectivo Conselho de Classe Concurso Publico




Cargo

Engenheiro Civil

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, pois se destinam a estudar,
avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugéao.

Descricdo Detalhada

- estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia,;

- elaborar normas e acompanhar concorréncias;

- elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e gréficos relacionados a programagéao
da execucéo de planos de obras;

- acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo do SAAET ou de
terceiros;

- promover levantamentos das caracteristicas de terrenos ou areas onde serdo executados
as obras;

- analisar processos e aprovar projetos de aumento da rede quanto aos seus diversos
aspectos técnicos, tais como: or¢camento, cronograma, energia elétrica, entre outros;

- realizar adaptagBes de projetos de obras publicas m funcdo das dificuldades e
necessidades do 6rgdo competente durante a execugéo do projeto;

- proceder a cotacdo de precos de mercado;

- atuar no plano de combate a enchentes;

- participar de discussfes e interagir na elaboracdo de proposituras para a legislacdo de
edificagBes e urbanismos, plano diretor e matérias correlatas;

- expedir certiddes na 4rea e em matérias de sua competéncia;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminac¢des e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servi¢os;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacédo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrBes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Superior Completo em Engenharia Civil c Pibli
e Registro no respectivo Conselho de Classe oncurso Fublico




Cargo

Farmacéutico Bioquimico

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a elaborar e
executar tarefas de controle da qualidade da agua distribuida no municipio.

Descricdo Detalhada

- planejar anual e mensalmente as andlises a serem realizadas visando atender a VISA e a
gualidade da agua distribuida;

- coletar amostras de agua para andlises microbiolégica e fisico-quimicas;

- realizar analises laboratoriais de bactérias coliformes totais e fecais, e também bactérias
heterotréficas;

- proceder a lavagem e esterilizacdo de materiais;

- controlar os materiais utilizados no laboratério de microbiologia;

- proceder a conferéncia e validacdo das analises realizadas;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢ao preconizadas, para evitar contaminagfes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servi¢os;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacédo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrBes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso
Ensino Superior Completo em Farmacia ou _
Bioguimica e Registro no respectivo Conselho Concurso Publico

de Classe




Cargo

Quimico

Descricdo Resumida

Executa tarefas de criacdo de procedimentos de controle, preparar reagentes, realizar andlises
fisico-quimicas, efetuar controle de qualidade das andlises fisico-quimicas.

Descricdo Detalhada

- exercer atividades de responsavel técnico do SAAET;

- interpretar resultados de analises e responsabilizar-se pelos boletins diarios;

- demonstrar por relatérios técnicos gerenciais o consumo de produtos quimicos e a
guantidade de &gua tratada nas estacdes de tratamento;

- coordenar os processos de andlises quimicas nas estacdes de tratamento;

- elaborar o plano de amostragem e atualizacdo anual do cadastro dos sistemas de
distribuicdo de agua (CEVISA);

- elaborar relatérios mensais de qualidade de dgua nos termos da legislacao vigente;

- disponibilizar relatérios mensais de qualidade da agua nos termos da legislacédo vigente;

- coordenar as visitas as estacbes de tratamento e proceder as informacdes técnicas
necessarias;

- coordenar os recursos humanos das estacdes de tratamento;

- proceder o controle de uso e aquisicdo de vidrarias, reagentes, equipamentos dos
laboratérios e outros;

- proceder o controle de uso e aquisi¢do dos materiais, equipamentos e produtos quimicos
utilizados no tratamento de agua e esgoto;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

N

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

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

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencéo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacdao Forma de Ingresso

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

Concurso Publico




Cargo

Procurador Juridico

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente
0 SAAET.

Descricdo Detalhada

- atuar em qualquer foro ou instancia em nome do SAAET, nos feitos em que este seja
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar interesses da municipalidade;

- prestar assessoramento juridico as unidades administrativas do SAAET, emitindo
pareceres sobre assuntos de interesse da Administracdo Publica, através de pesquisas da
legislacgéo, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;

- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

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

- efetuar a cobranca judicial da divida ativa;

- promover desapropriacdes, de forma amigavel ou judicial;

- estudar questdes de interesse do SAAET que apresentam aspectos juridicos especificos;

- assistir o SAAET nas negociacbes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for
interessado o SAAET, examinando toda a documentac¢do concernente a transacao;

- exarar pareceres em contratos, licitacdes, convénios, sindicancias e, em solicitacdes de
outras unidades do SAAET;

- acompanhar as acdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de
seguranca, recursos em geral, peticbes em processos e audiéncias;

- participar de comissfes de concursos, propaganda e licitacio;

- realizar sindicancias e processos administrativos;

- analisar projetos assistenciais;

- prestar informacdes ao Poder Legislativo;

- acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;

- realizar trabalhos relacionados ao estudo, aperfeicoamento e divulgagdo da legislacdo
fiscal;

- prestar atendimento aos contribuintes;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenc¢do preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacédo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,




resolvendo as questfes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe

hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo

Forma de Ingresso

Ensino Superior Completo em Direito e

Registro no respectivo Conselho de Classe Concurso Publico




