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Processo n.º 31.961-2/2015 
PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE JUNDIAÍ - SP 

LEI N.º 8.865
1 
DE.23 DE NOVEMBRO DE 2017 

Altera a Lei 7.827/2012, que reformulou o Plano de Cargos, Salários e 

Vencimentos da Prefeitura, para redefinir as descrições dos cargos 

públicos do Quadro Especial que especifica. 

O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE JUNDIAÍ, Estado de São Paulo, de 

acordo com o que decretou a Câmara Municipal em Sessão Ordinária realizada no dia 21 de 

novembro de 2017, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1
°
. As descrições dos cargos do Quadro Especial de Analista de 

Laboratório, Assistente de Administração, Assistente de Gestão, Auxiliar de Serviços 

Internos, Auxiliar de Tratamento, Chefe de Divisão, Encarregado Operacional, Fiscal 

de Obras e Instalações, Leiturista/Notificador, Mecânico de Manutenção, Mecânico de 

Veículos, Motorista, Motorista de Veículo de Carga Dotado de Equipamento Especial, 

Oficial de Serviços Especializados, Oficial de Serviços Gerais, Oficial de Serviços -

Hidráulicos, Operador de Bombas, Operador de ETA, Operador de Máquinas, Operador 

de Martelete, Operador de Reproduções Gráficas, Operador de Sistemas, Porteiro, 

Radiotelefonista, Técnico em Agrimensura e de Técnico em Edificações, constantes do 

Anexo XXI, da Lei nº 7.827, 

Anexo I, que integra a present 

e março de 2012, passam a viger com a redação do 

Art. 2
°

. Esta Lei ent em vig na data de sua publicação. 

Publicada na Imprensa Oficial do Município e registrada na Unidade de Gestão de Negócios 

Jurídicos e Cidadania da Prefeitura do Município de Jundiaí, aos vinte e três dias do mês de 

novembro de dois mil e dezessete. 

scc.1 

Mod.3 

Secretário Municipal 

PUBLICAÇÃO Rubrica 

O q I ? J/h- �
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ANEXO 1 

Prefeitura 

de Jundiaí 

'• 

ANALISTA DE LABORATÓRIO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

Executar análises físico-guímicas e microbiológicas, visando o controle de qualidade do sistema 
público de abastecimento de água e do sistema de tratamento de esgotos. 

EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

Executar coleta de água bruta, tratada e da rede de distribuição do sistema público de 
abastecimento; 

Executar coletas e ensaios físico-químicos e microbiológicos em amostras de águas residuárias, 
para análise da qualidade nas unidades de tratamento, lançamentos de efluentes, redes coletoras, 
emissários, unidades geradoras de efluentes; 

Executar coletas e ensaios físico-químicos e microbiológicos em amostras de água bruta ou tratada 
do sistema público de abastecimento de água e produtos químicos utilizados nas Estações de
Tratamento de Água - ET�s e Estações de Tratamento de Esgotos - ETEs; 

· 

Efetuar lançamentos de resultados laboratoriais, inerentes ao sistema da qualidade de água e 
esgoto, no sistema implantado pelo laboratório ou pela empresa: 

Preparar frascos, etiquetando e adicionando reagentes e soluções para preservar amostras,_ 
produtos e materiais, de conformidade com o preconizado nas metodologias e procedimentos 
analíticos; 

Realizar a limpeza, verificação antes do uso e manutenção dos equipamentos; 

Realizar a lavagem, higienização e esterilização de todo o material e vidraria utilizados pelo 
laboratório, inclusive materiais de coletas e amostragens, aplicando metodologias ou 
procedimentos da qualidade para confiabilidade dos resultados analíticos; 

Participar, aplicar, auxiliar no desenvolvimento e na organização de todos os procedimentos 
técnicos elaborando relatórios previstos nas normas da qualidade ISO 17025 e outras correlatas; 

Orçar e requisitar materiais e produtos de uso exclusivo do laboratório e executar seu recebimento, 
acondicionando-os em local adequado e controlando o e�tbque ·.de produtos e materiais, conforme 
metodologias específicas e aplicáveis a qualidade, sob orientação, supervisão e conhecimento do
superior imediato; · 

Efetuar higienização dos locais de trabalho, tanto na unidade fixa, quanto na unidade móvel 
(veículo que transporta amostras), sendo responsável pela ordem, manutenção e limpeza; 

Utilizar corretamente os equipamentos de proteção individual (EPls), determinados/orientados e 
disponibilizados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratório, sendo 
responsável pelo seu uso, integridade, guarda, zelo e limpeza; 

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nível de comple�idade, associadas à sua 
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato. 

ESPECIFICAÇÕES: 
Escolaridade: Ensino médio completo, formação Técnica Específica e competente registro

profissional. 
Experiência: Comprovada de 01 (um) ano. 
Progressão/Promoção. 
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Prefeitura 
de Jundiaf

·, ASSISTENTE DE ADMINISTRAÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

Executar, sob supervisão, serviços gerais de escritório, nas diversas unidades, de pouca 
complexidade, com iniciativa e experiência, para atender rotinas pré-estabelecidas nas diversas 
unidades administrativas. 

EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

Digitar atos administrativos, relatórios, correspondências internas e externas e outros, utilizando-se 
de impressos padronizados ou não, para dar cumprimento à rotina administrativa; 

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, 
registro, acompanhamento e distribuição dos processos, bem como da correspondência interna e 
externa, visando atender às solicitações e/ou controles internos; 

Prestar atendimento ao público interno e externo, recebendo reclamações, recebendo e/ou 
fornecendo informações gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para 
solução as solicitações do mesmo; 

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, 
em ordem alfabética, visando a agilização de informações e controle dos mesmos; 

Efetuar controles e relatórios de natureza simples, mediante utilização de aplicativos de edição de 
textos, para atendimento das necessidades da unidade administr,ativa; 

Atender e efetuar ligações telefônicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou 
prestando informações relativas aos serviços executados; 

Efetuar cálculos de natureza simples, utilizando-se ou não de planilhas eletrônicas, para 
;itendime_nto das necessidades da unidade administrativa; 

::mitir requisição, receber e controlar material de escritório, a fim de atender necessidades 
3dministrativas; 

Ô C\uxiliar no controle dos processos e prazos, por meio de sis-teirlas informatizados ou não; 

:executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

;:SPECIFICAÇÕES: 
::scolaridade: Ensino Fundamental Completo. 
�equisitos Adicionais: Conhecimentos em Informática e da Língua Portuguesa. 
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ASSISTENTE DE GESTÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

Executar, com relativa autonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento e aplicação de 
programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e outros serviços de· 
natureza complexa e assessora diretamente os responsáveis pelas diretorias ou unidades. 
similares. 

EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

Redigir atos administrativos, normativos, como ofícios, editais, circulares e outros, utilizando 
impressos padronizados ou não, para dar cumprimento à rotina administrativa; 

Executar o controle de emissão de pagamentos, examinando a exatidão dos documentos, 
conferindo, observando prazos, efetuando cálculos e retenções de imposto conform� legislação; 

Efetuar controles de natureza complexa, envolvendo interpretação e comparação de dois ou mais 
dados: conferência de cálculos pe compras e licitações, fiscais, comerciais, financeiro, materiais, 
controle de folha de pagamento e/ou outros tipos similares, para cumprimento das necessidades 
administrativas; 

Levantar informações para a elaboração de gráficos, relatórios, planilhas e outros expedientes 
relacionados à sua unidade administrativa; 

Prestar assistência diretamente aos diretores e gerentes, preparando pautas, agendando e 
secretariando reuniões ou outros compromissos, redigindo atas, a fim de atender a rotina da 
diretoria. 

Executar controles e cálculos, de complexidade média, utilizando-se de planilhas eletrônicas, a fim 
de cumprir legislação e atender necessidade da unidade administrativa; 

Controlar saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando necessário 
:i formalizando as devidas prestações de contas; 

Ô Cl.ssistir ao superior imediato para as realizações das tarefas dé apoio administrativo e técnico;

'.)rientar servidores que auxiliam na execução d� atribuições típica·/da categoria; 

�restar atendimento ao público interno e externo, recebendo reclamações, recebendo e/ou 
'ornecendo informações gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar par.a 
;alução as solicitações do mesmo; 

\uxiliar no controle de processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou não; 

'articipar de comissões de sindicância e de inquérito administrativo; 

:xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

C::SPECIFICAÇÕES: 
:scolaridade: Ensino médio completo. 
{equisitos Adicionais: Redação própria, conhecimentos em Informática, cálculos e rotinas

1dministrativas. 
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AUXILIAR DE SERVIÇOS INTERNOS 

)ESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

:ompreender as tarefas que se destinam a executar serviços rotineiros de limpeza, zeladoria -� 
1anutenção das dependências internas e externas da DAE, garantindo suas condições de 
onseivação e higiene nos locais de trabalho. 

:XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

:xecutar serviços de zeladoria, das dependências internas e externas da DAE, promovendo a 
rnpeza e manutenção das instalações, móveis e utensílios, a fim de manter a conservação e 
1anutenção dos mesmos; 

1specionar as dependências da empresa, efetuando os trabalhos de limpeza, remoção ou 
1cíneração de resíduos, para·assegurar o bem estar dos servidores e usuários; 

fetuar a distribuição, o carregamento, a armazenagem e controle de· materiais, utilizados e 
:irtencentes ao local de trabalho; 

fetuar a remoção do pó dos móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os, 
vando-os ou limpando com vassouras, vasculhadores, esponjas ou flanelas, para manter a limpeza 
)S mesmos; 

'etuar a limpeza de escadas e pisos, varrendo, lavando e/ou encerando, para retirar poeira, 
anchas e detritos, a fim de manter a limpeza dos prédios; 

etuar a limpeza de utensílios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando-se de produtos 
,ropriados, para manter a higiene do local; 

Jidar das plantas ornamentais das dependências da DAE, regando-as e removendo as folhas 
nificadas, para mantê-las em bom estado de conservação; 

Ô 1xiliar nos serviços de copa/cozinha, assim como as auxiliares de limpeza, quando necessário;

astecer lag.ões de água utilizados nas geladeiras dos setores e m1�--máqu·inas de café; 

1par e abastecer as máquinas de café, quando necessário; 

astecer todos os setores com copo de água; 

servar e cumprir escalas de serviços, comunicando à chefia, com antecedência, quando se fizer 
:essárias substituições; 

�cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

PECIFICAÇÕES: 
:alaridade: Ensino Fundamental Incompleto, mínimo 4" série completa, correspondente ao 5º ano
ai. 

;iuisito adicional: aptidão física. 
,gressão/Promoção. 
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AUXILIAR DE TRATAMENTO 

1ESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

uxiliar o Operador de ETA nas coletas para análises de amostras e nas operações do Sistema da 
stação de Tratamento de Água. 

XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

3zer leituras de níveis dos reservatórios e das vazões de entrada e saída da ETA comunicando o 
perador de ETA qualquer alteração observada; 

:izer manobras em registros, comportas e operar os sistemas de bombeamentos existentes r:,a 
TA; 

Jastecer os tanques com produtos químicos utilizados no tratamento da água: 

Jerar a lavagem de filtros, tanques e outros equipamentos em geral; 

etuar a coleta de amostras da água em diversas etapas do tratamento para que o operador 
·ecute as análises;

:alizar a limpeza dos equipamentos do laboratório;

Jmover a limpeza de todos os equipamentos e vidrarias utilizados nas análises, para assegurar
padrões de qualidade requeridos;

3tuar a troca dos cilindros de cloro, quando necessário;

municar o operador de ETA qualquer alteração observada nos tanques de armazenagem de 
1dutos químicos, decantadores, filtros, bombas dosadoras e quaisquer equipamentos que 
nponham o sistema da ETA;

3cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediata.

PECIFICAÇÕES:
;alaridade: Ensino Fundamental Completo
,gressão/Promoção. 
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:SCRIÇÃO SUMÁRIA: 

Prefeitura 
de Jundiaí

CHEFE DE DIVISÃO 

·igir todas as atividades da gerência, compreendendo as tarefas de supervisão e de iniciativa
ra a tomada de decisão, exigindo conhecimentos de todas as etapas do processo de execução
s serviços da unidade supervisionada, aliada a capacidade de gerenciamento das atividades e
s recursos humanos. Orientar e supervisionar diretamente o trabalho executado pelas unidades
::,ordinadas hierarquicamente .

. EMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

inejar, coordenar e supervisionar as atividades técnicas dentro da sua área de atuação, em 
,formidade com as competências estabelecidas no regimento interno à sua unidade 
11inistrativa; 

:>licar, repassar informações e treinar os subordinados na execução das tarefas; 

itir diretrizes, pareceres e laudos, a fim de instruir processos e outros documentos inerentes à 
1 área de atuação, visando possibilitar a agilização das informações, encaminhando-os para o 
itor da área; 

mover reuniões, visando agilizar e racionalizar a execução das tarefas; 

,ponsabilizar-se pelas relações humanas na unidade, evitando conflitos e providenciando 
dições de trabalho entre os empregados lotados na gerência, bem como nas seções a ela 
ordinadas; 

liar a eficiência dos subordinados com as chefias e encarregados, visando sua evolução 
:ional, bem como a determinação de novos procedimentos; 

Jidenciar e requisitar material necessário ao desempenho dos trabalhos da seção, preenchendo 
1ulários e enviando-os à unidade competente, para assegurar o bom andamento dos serviços; 

ponder perante seus superiores, pela produtividade e qualidade dos serviços· inerentes à 
incia e seções a ela subordinadas; 

isentar, periodicamente, ao seu superior imediato, relatórios sol;lrE;l os trabalhos desenvolvidos
sua unidaçfe e pelas seções subordinadas; 

· · · 

r pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas e de higiene e segurança do trabalho; 

3lizar a freqüência e a permanência dos empregados diretamente subordinados, no local de 
ço, comunicando em formulário próprio, os atrasos, saídas, afastamentos e faltas dos mesmos; 

rizar, desde que necessário, o afastamento temporário do empregado subordinado, durante o 
•diente, de acordo com a norma administrativa em vigor;

:utar e orientar a realização dos trabalhos mais complexos, ligados à sua unidade 
nistrativa; 

,ar e v1star documentos emitidos ou preparados pela gerência e seções subordinados, 
minhando-os à apresentação do superior imediato; 

iar no planejamento e efetuar o acompanhamento da gestão orçamentária da gerência; 
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de Jundiaí

:umprir e fazer cumprir a legislação trabalhista e norma administrativa em vigor; 

,companhar a execução dos contratos, visando garantir a qualidade, quantidade e demais 
láusulas avençadas, bem como a liberação do pagamento e a exclusão da possibilidade de 
:?clamações trabalhistas; 

'.epresentar a empresa em órgãos trabalhistas e previdenciários, comparecendo nas audiências, 
a condição de preposto, dando suporte aos advogados da empresa; 

articipar da elaboração do plano anual das atividades relacionadas com o sistema de gestão da 
ualidade; 

ealizar a avaliação de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com sua chefia 
'1ediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento do profissional com 
s resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evolução e 
iconhecimento funcional dos mesmos; 

articipar dos processos de seleção de estagiários, por meio de entrevistas e análise de 

Ô 
Jcumentos, a fim de aprovar as contratações; 

laborar e atualizar normas e regulamentos internos e manuais de procedimentos técnicos da 
:irência; 

3rticipar de comissões de sindicância e de inquérito administrativo; 

3rticipar de equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa; 

·ientar os empregados subordinados sobre as normas de segurança, de trabalho, higiene ou de
1tra natureza, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condições de segurança e
:entivo ao trabalho;

induzir veículo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessário para a execução 
s serviços; 

ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
! •. 

iPECIFICAÇÕES: 
colaridade: Superior Completo, compatível com as atribuições da ·a�ea. · 
JgressãoiP.romoçáo. 
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ENCARREGADO OPERACIONAL 

)ESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

::empreender as tarefas que se destinam a executar e/ou supervisionar os serviços de equipes ou 
rentes de trabalho nas diversas unidades administrativas. 

:XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

)istribuir, orientar e coordenar as tarefas individuais ou em grupos, dando instruções e 
issegwrando o processo de execução dentro de prazos e normas estabelecidas; 

�equisitar os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho em estoque, 
:ncaminhando os pedidos à Seção correspondente, para assegurar os recursos necessários à 
:xecução dos serviços; 

:.xplicar aos empregados as normas de segurança, de trabalho, higiene ou de outra natureza, para 
1ssegurar o cumprimento dos regulamentos e as condições de segurança e i�centivo ao trabalho; 

�iscalizar e exigir o uso dos equipamentos de proteção individual, por parte dos subordinados, 
·isando a prott')ção da saúde e integridade física dos empregados e cumprimento da legislação;

'rovidenciar a limpeza, conserto, manutenção e substituição de ferramentas e principalmente dos 
,quipamentos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimento de sua unidade; 

:fetuar pequenas sinalizações de trânsito, nos casos específicos, utilizando-se de cones, cavaletes 
placas para garantir a segurança dos veículos e empregados envolvidos na obra; 

:laborar relatórios periódicos, indicando os trabalhos executados ou em execução, resultados de 
1speção, ocorrências e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros fins; 

fetuar sondagem nas redes de água, operando equipamentos, com o objetivo de detectar 
azamentos não visíveis, propiciando assim, a manutenção da rede e o restabelecimento eficiente 
o fornecimento de água e a consequente redução da perda;

iperar rádio-transmissor do veiculo, sempre que necessário ao andamento dos serviços; 

omunicar ao chefe imediato, em formulário próprio, atras·os, saídas, afastamentos e faltas dos. 
mpregados subordinados: 

iscalizar a frequência e a permanência dos empregados no serviço, formalizando as 
-egularidades encontradas;

ealizar a avaliação de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com sua chefia
,ediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento do profissional com
s resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evolução e
iconhecimento funcional dos mesmos;

epresentar a empresa em órgãos trabalhistas e previdenciários, se necessário, comparecendo e_mJdiências, na condição de preposto, dando suporte a0s advogados da empresa e sob onentaçao
JS mesmos;

xecutar e orientar a realização dos trabalhos mais complexos, ligados à sua unidade
jministrativa;
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máuzir veículo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessário para a execução 
1s serviços; 

:ecutar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato. 

;PECIFICAÇÕES: 
,colaridade: Ensino Fundamental Completo. 
iquisito adicional: Carteira de Habilitação profissional para motorista. 
agressão/Promoção. 
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FISCAL DE OBRAS E INSTALAÇÕES 

ealizar tarefas de cadastramento e fiscalização de obras, de serviços e de imóveis residenciais, 
Jmerciais e industriais, no manancial ou fora dele, para garantir o controle e qualidade dos 
:irviços prestados e contratados, bem como dos recursos hídricos utilizados para o abastecimento 
e água, visando o controle dos efluentes lançados nas redes de esgotos. 

XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

fetuar a vistoria nos imóveis, verificando se as instalações hidráulicas e/ou sanitárias estão de 
:;ordo com as normas técnicas exigidas, nos mananciais e nas instalações em geral; 

xecutar a autuação dos consumidores com instalações hidráulicas de água tratada, sanitárias de 
sgotos ou de águas pluviais que estejam em desacordo com as especificações técnicas exigidas, 
TI obediência à legislação pertinente; 

otificar e orientar os usuários nos casos de violação de lacres, irregularidades em cavaletes, 
1canamentos e numerações das edificações (habite-se), dirigindo-se até o local e conversando 
)m o proprietário, a fim de regularizar a situação do imóvel; 

otificar e aplicar multas referentes à serviços, obras, atividades, atrasos de pagamento, 
3sobediência de notificações e instalações irregulares, para atender legislação vigente e 
3terminação do superior imediato; 

fetuar troca de hidrômetros de maneira esporádica e em situações emergenciais, para verificar o 
·ai consumo de água ou a existência_ de vazamentos;

'etuar o lacre em hidrômetros e o corte do fornecimento de água, devido a falta de pagamento, 
sanda garantir a arrecadação pelos serviços prestados; 

<ecutar cadastro e/ou recadastramento de poços artesianos e semi-artesianos, de redes de água 
de esgotos, de terrenos vagos e edifícios residenciais, comerciais e industriais, para atender 
icessidades dos usuários; 

·etuar fiscalização das obras de saneamento da DAE S/A, Qem:como, acompanhar a execução de
teamentos, empreendimentos residenciais, comerciais e industriais, aprovados previamente pela
11..E S/A, C?�forme orientação do seu superior imediato; · · · 

·etuar sondagem nas redes de água, operando equipamentos, com o objetivo de detectar 
1zamentos não visíveis, propiciando assim, a manutenção da rede e o restabelecimento eficiente 
> fornecimento de água e a consequente redução da perda; 

aborar relatórios das vistorias realizadas e demais ocorrências, para controle das atividades 
:ecutadas e para fins estatísticos; 

5calizar ligações com água cortada, dirigindo-se ao local indicado, de acordo com determinação 
1 superior imediato; 

3alizar a análise de processos relativos às áreas de mananciais para verificar se a construção ou 
vidade a ser desenvolvida no local está de acordo com a legislação ambiental; 

:ompanhar e fiscalizar a execução de sistemas públicos e· privados de esgotos sanitários; 
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Efetuar fiscalizações e vistorias na área de mananciais, verificando "in loco" se as construções e 
serviços estão de acordo com o estabelecido nos processos administrativos; 

Fiscalizar os procedimentos para instalação da caixa padrão das ligações de água novas, assim 
como as reformas das ligações de água antigas; 

Efetuar apoio às equipes de manutenção de água e esgoto dando suporte aos serviços mais 
complexos da área; 

Conduzir veículo e motocicleta para transportar-se até ao local de trabalho ou quando necessário 
para a execução dos serviços; 

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidade, associadas à sua 
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato. 

ESPECIFICAÇÕES: 
Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitação Técnica em Agrimensura ou Edificações ou 
Saneamento e competente registro profissional. 
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitação para motorista e motociclista. 

Ô 
Progressão/Promoção. 

ô 

11 

LEI 8865/2017
Fls. 13/36



DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

,8· Prefeitura 
18 deJundiaí

LEITURIST A/NOTIFICADOR 

Executar tarefas que se destinam à leitura de hidrômetros, entrega de contas, notificações e 
boletins informativos, relativos ao serviço de água e esgoto, correlatos às atividades da empresa. 

EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

Efetuar a leitura dos hidrômetros instalados no município, percorrendo os logradouros públicos de 
acordo com a rota preestab_elecida, conferindo o número do aparelho, endereço e identificação do 
consumidor, registrando os dados no coletor próprio, para posterior emissão de contas das tarifas e 
serviços; 

Efetuar repasse de leituras retidas na crítica ou nos parâmetros do sistema comercial, verificando 
eventuais erros ou excessos ocorridos, a fim de orientar o consumidor para que tome as 
providências necessárias; 

Efetuar o registro de alterações no cadastro do consumidor, em coletor ou impresso próprio para 

O envio à seção competente; 

o 

Entregar as contas emitidas, avisos de cobrança, boletins com informações específicas da 
empresa, efetuados pelo próprio DAE, e correspondência em geral, na execução dos serviços 
inerentes à área de atuação e para conhecimento dos consumidores; 

Executar o serviço externo, quando necessário, utilizando como meio de locomoção, motocicleta 
pertencente a empresa, tendo a responsabilidade de pilotá-la. 

Auxiliar nos serviços internos relativos a sua unidade administrativa, nos serviços referentes à 
separação e manuseio de contas de água; 

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

ESPECIFICAÇÕES: 
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo. 
�equisito adicional: Carteira Nacional de Habilitação para.motociclista. 
:,regressão/Promoção. 
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ESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

Prefeitui-a 

de Jundiaí 

MECÂNICO DE MANUTENÇÃO 

,cecutar serviços de instalação e manutenção corretiva e preventiva em máquinas, motores e 
�uipamentos hidráulicos da empresa, reparando ou substituindo peças, fazendo os ajustes, 
gulagens e lubrificações convenientes, utilizando ferramentas, máquinas e instrumentos de 
edição e controle, baseando-se em desenhos e instruções recebidas, para manter o bom 
ncionamento das máquinas e equipamentos. 

XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

)Calizar defeitos em máquinas, motores, equipamentos mecânicos ou hidráulicos, examinando o 
ncionamento ou diretamente a peça defeituosa, para providenciar sua recuperação; 

�smontar total ou parcialmente máquinas, motores e equipamentos hidráulicos orientando-se 
!las suas especificações, utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir peças
1 partes defeituosas.

,zer a montagem do conjunto reparado, ajustando as peças, empregando instrumentos 
;pecíficos, para devolver à máquina as condições de funcionamento; 

1brificar pontos determinados das partes móveis, utilizando óleo, graxas e produtos similares, 
ira proteger a máquina, motor e equipamento, assegurando-lhes o rendimento; 

lrificar o resultado do trabalho executado, operando a máquina ou equipamento complementar 
1 situação real, para certificar-se de seu funcionamento dentro das condições exigidas; 

Jerar equipamentos de solda a oxigás ou elétrico, quando necessário; 

:ecutar serviços de tratamento térmico das peças de máquinas; 

infeccionar peças específicas, utilizando-se de equipamentos e ferramentas apropriadas, 
nforme necessidade; 

induzir veículo para transportar-se até o local de trabalho ou q�ando necessário para a execução 
s serviços; 

ecutar outras tarefas correlatas de1erminadas pelo superior imediato. 

iPECIFICAÇÔES: 
colaridade: Ensino Fundamental Completo, formação técnica específica. 
periência: Comprovada de 02 (dois} anos. 
•quisito adicional: Aptidão física.
Jgressão/Promoção.
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DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

Prefeitura 
de Jundiaí

MECÂNICO DE VEÍCULOS 

Executar serviços de consertos de automotores em geral, efetuando a reparação, manutenção e 
::onservação, visando assegurar as condições de funcionamento dos veículos, máquinas e 
equipamentos. 

EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

::xaminar os veículos, máquinas e/ou equipamentos, inspecionando-os diretamente ou por meio de 
3parelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento; 

"1ontar, desmontar e reparar veículos, máquinas, motores e eqllipamentos em geral, utilizando 
'erramentas e instrumentos apropriados para reparar o defeito ·encontrado e assegurar o seu 
·uncionamento;

)rientar e acompanhar a limpeza e lubrificação de peças e equipamentos, providenciando os
icessórios necessários para a execução dos serviços;

\ealizar manutenção preventiva de veículos, máquinas e equipamentos, utilizando ferramentas e
1strumentos apropriados;

fanter limpo e arrumado o local de trabalho, a fim de manter condições de higiene e segurança
,ara a realização dos serviços;

·estar os veículos e máquinas uma vez reparados, para comprovar o resultado dos serviços
:!alizados;

lrientar seus ajudantes na execução dos serviços específicos, a fim de agilizar o andamento dos 
1esmos; 

restar socorro em veículos que quebram em serviços externos da empresa; 

ncaminhar e testar veículos reparados em oficinas externas; 

•rientar os motoristas sobre a importância da manutenção operacional;

xecutar outras tarefas de mesma natureza ou nível de com'plexidade, associadas á sua
,pecialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

SPECIFICAÇÕES: 
;colaridade: Ensino Fundamental Completo e formação técnica específica. 
<periência; Comprovada de 02 (dois) anos. 
=quisito adicional: Aptidão física. 
-ogressáo/Promoção.
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' Prefeitura 
de Jundiaí

MOTORISTA 

>ESCRIÇÃO SUMÁRIA:

:ompreender as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veículos automotores, da frota da 
,mpresa, tais como: caminhões, automóveis, peruas e utilitários, de acordo com as normas de 
·ânsito e as instruções internas da empresa no uso principalmente do transporte de material e de
,essoal, respectivamente, conforme o veículo utilizado.

:XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES 

,specionar o veículo antes da saída verificando o estado dos pneus, o nível do combustível, a 
1gua e óleo do cárter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de 
ua� condições de funcionamento; 

1erificar os itinerários, o número de viagens e outras instruções de trânsito e a sinalização, visando 
, cumprimento das normas estabelecidas; 

)irigir corretamente caminhões, utilitários e/ou automóveis de passeio pertencentes à frota da 
)AE, obedecendo o Código Nacional de Trânsito, recolhendo e transportando pessoas, cargas, 
1ateriais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em segurança conforme 
inerários estabelecidos; 

:elar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de 
ualquer anomalia do veículo, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e outros 
eículos; 

:elar pela manutenção do veículo, deixando-o em condições adequadas para uso; 

·ransportar materiais de construção, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
ssegurando a execução dos trabalhos;

Jetuar anotações de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
inerários e outras ocorrências, seguindo normas estabelecidas;

.fetuar pequenas sinalizações de trânsito nos casos específicos, utilizando-se de cones, placas e
avaletes, para garantir a segurança do veículo e principalm�inte dos trabalhadores;

:omunicar. �o superior anormalidades no funcionamento do veícul6;·· 

>perar o rádio transmissor do veículo sempre que necessário ao andamento do serviço;

1anter o veículo limpo externamente e internamente e em condições de uso, levando-o à 
1anutenção sempre que necessário; observando a escala periódica de manutenção e lubrificação 
o veículo;

:ecolher o veículo à garagem quando concluído o serviço do dia, deixando-o estacionado e 
�chado corretamente, para possibilitar a manutenção e o abastecimento do mesmo; 

:onduzir veículo utilizado para os serviços do plantão noturno, transportando pessoas, realizando 
ntre outras, pequenas sinalizações de trânsito, manobrando registro e retirando e entregando 
�feições para os empregados, para atender necessidade operacional da empresa; 

xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
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ES'f>ECIFtCAÇÕES: 

Prefeitura 
de Jundiaí

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, mínimo 4ª série completa, correspondente ao 5°ano atual. 
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitação categoria, C. D ou E.Progressão/Promoção. 
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de Jundíaí

MOTORISTA DE VEÍCULO DE CARGA DOTADO DE EQUIPAMENTO ESPECIAL 

:SCRIÇÃO SUMÁRIA: 

impreender as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veículos automotores e veículos 
tados de equipamentos especiais, da frota da empresa, de acordo com as normas de trânsito e 
instruções internas da empresa. 

:EMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

;pecionar o veículo antes da saída verificando o estado dos pneus, o nível do combustível, a 
ua e lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas 
ridições de funcionamento; 

rificar os itinerários, o número de viagens e outras instruções de trânsito e a sinalização, visando 
:umprimento das normas estabelecidas; 

·igir corretamente caminhões dotados de equipamentos especiais pertencentes à frota da DAE,
:!decendo o Código de Trânsito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais e
Jipamentos, conduzindo-os em segurança conforme itinerários estabelecidos;

ar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de 
3lquer anomalia do veículo, para garantir a segurança dos passageiros, carga, transeuntes e

ros veículos; 

ar pela manutenção do veículo e equipamento especial deixando-o em condições adequadas 
·a uso;

nsportar materiais, de construção, ferramentas e equipamentos para obras e serviços em
lamento, assegurando a execução dos trabalhos;

luar anotações de viagens realizadas, pessoas e cargas transportadas, quilometragem rodada,
:itos apresentados, itinerários e outras ocorrências, seguindo normas estabelecidas;

tuar pequenas sinalizações de trânsito nos casos específicos, �utilizando-se de cones, placas e

aletes, para garantir a segurança do veículo e principalmente do� �mpregados envolvidos nos 
✓ÍÇOS;

, , .. 

nunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veículo; 

irar o rádio transmissor do veículo sempre que necessário ao andamento do serviço; 

1ter o veículo limpo externamente e internamente e em condições de uso, levando-o à 
1utenção sempre que necessário, observando a escala periódica de manutenção e lubrificação 
1eículo; 

olher o veículo à garagem quando concluído o serviço do dia, deixando-o estacionado e 
,ado corretamente, para possibilitar a manutenção e o abastecimento do mesmo; 

irar os equipamentos do veículo para a perfeita execução das tarefas a que for designado; 

,ter-se inteirado das especificações e métodos de operação dos equipamentos instalados no 
ulo, de modo a executar tarefas sem danificá-los; 
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nhecer perfeitamente o "Manual de Operação e Conservação" do veículo e dos equipamentos 
·e instalados;

nduzir, quando necessário, veículos de passeio para transportar pessoas, utilitários e
ninhões pertencentes à frota da DAE, obedecendo o código de trânsito brasileiro;

ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAÇÕES:
:alaridade: Ensino Fundamental Incompleto, mínimo 4ª série completa, correspondente ao 5º
) atual.
quisito adicional: Carteira Nacional de Habilitação Categoria D ou E.
)gressão/Promoção.

18 

LEI 8865/2017
Fls. 20/36



-------------··· · .. 

• Prefeitura
de Jundiaí

ô 

ô 

.. 

OFICIAL DE SERVIÇOS ESPECIALIZADOS 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

::xecutar tarefas referentes à instalação de tubulação, visando a construção e a manutenção de 
·edes de água e de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente, bem como 
·eparar e/ou trocar medidores de vazão, dependendo da área de atuação.

::XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

V1ontar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulações de material cerâmico, de concreto, de 
'erro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e assentando-os 
�m valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir 
3S ligações e as redes de água ou de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 mm a 2000 mm, 
·espectivamente;

:.studar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificações e outras
nformações, para programar o roteiro de redes de água e de esgotos ou de construção civil;

:xecutar serviços de construção e reparos· nos poços de visita, bueiros, fossas de esgotos,
rncoragem, caixas de registro de água e demais serviços relacionados, de acordo com as 
ispecificações técnicas definidas no projeto;

:xecutar serviços de escoamento de água, por meio de bombas de sucção, para proporcionar
:ondições ideais no local da execução dos serviços;

:fetuar demarcação de valetas, por meio de instalação de estacas e alinhamento, observando
1íveis est_abelecidos para instalar tubulações de esgotos e após promover aterros· necessários;

:stabelecer a dosagem dos materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a
er empregada no assentamento de alvenaria, anéis de concreto e outros;

,ssentar tijolos, pedras, tubulações e conexões de diversos materiais superpondo-as em fileiras ou
eguindo os desenhos, para levantar poços de visitas, muros de contenção e outros;

:xecutar quando necessário, reparos em tubulações ou conexões de aço, com equipamento de 
olda elétrica, cortadeira elétrica manual ou outro equipamento 'elétrico;

xecutar quando necessário, reparos em tubulações ou conexõé's de ·polietileno (PEAD). com 
quipamentÔ de solda por termofusão e eletrofusão. 

:omper, quando necessário, asfalto, concreto ou outro material, operar o equipamento de 
,artelete, cortadeira elétrica a fim de _retirá-los e possibilitar a realização de abertura de vala; 

xecutar serviços de hidráulica e sanitários, bem como pequena·s armações de ferragens, para 
arantir a completa construção de ancoragens de adutoras; 

fetuar serviços internos tais como: preenchimento de fichas e ordem de serviço, controlar !ichas 
e serviços, fazer levantamento de materiais e dados cadastrais e entregar correspondenc1as 
::irrelatas ao serviço; 

laborar relatórios e laudos referentes aos serviços e materiais utilizados, para controle da área; 

19 

-------------------------

LEI 8865/2017
Fls. 21/36



--------------·

o 

ô 

• Prefeitura 
de Jundiaí

�-

brir1 valas,'· quando necessarro, a fim de serem efetuados os serviços de assentamento das 
bulações de PVC, ferro fundido, cerâmico, cimento ou outros materiais, para manutenção ou 
npliação das redes de água e esgotos; 

xecutar serviços na preparação dos logradouros públicos para execução de serviços de 
3vimentação, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepípedo, cascalho, para 
anter a conservação dos trechos que foram abertos para a manutenção ou ampliação das redes 
� água e esgoto utilizando compactador mecãnico; 

(ecutar serviços de armação de ferragens; 

3rificar as condições gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nível de 
eo e temperatura, zelando pela sua conservação, limpeza e guardando-o em local adequado, 
3ra assegurar as condições de uso dos mesmos; 

<ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

3PECIFICAÇÕES: 
;colaridade: Ensino fundamental completo. 
3quisito Adicional: Aptidão física. 
·agressão/Promoção.
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• ·'"' 

Prefeitura 

de Jundíaí 

OFICIAL DE SERVIÇOS GERAIS 

=::xecutar serviços gerais nas diversas unidades administrativas e operacionais da Empresa. 

:XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

�ealizar serviços de carregamento, descarregamento, armazenagem e entrega de materiais, 
irodutos, equipamentos e mercadorias, valendo-se de esforço físico ou acondicionando-os em 
irateleiras ou pátio dos almoxarifados, assegurando a sua estocagem ou contribuindo para a 
?Xecução das tarefas; 

:xecutar serviços de jardinagem, aparando a grama, roçando mato, preparando e limpando a terra, 
,lantando �ementes e mudas, visando o cultivo e o reflorestamento da área; 

:xecutar serviços de limpeza para a proteção dos mananciais; 

:xecutar serviços de limpeza em bombas, painéis e motores, a fim de garantir o bom 
Jncionamento dos mesmos, em locais apropriados, definido pela chefia imediata; 

:fetuar a limpeza de chão, conservação dos terrenos ou das unidades internas da empresa, 
apinando, roçando, limpando, lavando, varrendo e retirando entulhos, para recuperar ou manter a 
mpeza do local; 

:tetuar escavação em solo para alcance de registros de descargas ou conexões utilizadas em 
1anobras çle redes, sob orientação da chefia imediata; 

fetuar manobras em pontos de descargas das. redes de distribuição de água, sob supervisão da 
'1efia imediata; 

ealizar as atividades de entrega de água, coleta de esgoto e desobstrução de redes, valendo-se 
e esforço físico, e/ou de equipamentos instalados nos caminhões especiais, visando contribuir 
3ra a execução das tarefas; 

xecutar abertura de tampões de esgoto e caixas de conÚéfo, valendo-se de esforço físico e 
::iuipamentos, a fim de efetuar a manutenção e limpeza do local; ..

glar pela conservação das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e 
?colhendo no local adequado, para assegurar o uso dos mesmos; 

xecutar serviços de limpeza e desinfecção das caixas d'água e tanque de dosagem, garantindo as 
mdições ideais de tratamento, estcicagem e potabilidade, observando diretrizes estabelecidas 
�la chefia imediata; 

)(ecutar serviços de limpeza e higienização em reservatórios de pequeno, médio e grande porte, 
n alturas e ambientes confinados e quando necessário, auxiliar empresa terceirizada na 
alização deste serviço; 

<ecutar serviços de lavagem e secagem de roupas (uniformes) utilizados no serviço pelos 
irvidores, passando-os e guardando nos locais apropriados; 
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Efetuar a·.limpeza dos gradeamentos existentes nas estações elevatórias de esgotos ou estações 
de tratamentos de esgotos, utilizando-se materiais apropriados, transferindo os resíduos para locais 
definidos pela chefia imediata; 

Efetuar a lavagem dos tanques de captação dos efluentes, nas estações elevatórias, de tratamento 
de esgotos ou na estação de tratamento de água, jogando água ou outros tipos de produtos, 
utilizando-se de materiais apropriados, nas paredes internas e base (chão) dos tanques de 
captação de efluentes; 

Auxiliar na retirada de areia e lodo, via caminhão limpa-fossa, dos tanques de acumulação das 
estações elevatórias ou de tratamentos de esgotos; 

Auxiliar na montagem e desmontagem da instalação de hidrômetros nas bancadas de aferição; 

Auxiliar a unidade pertinente na desmontagem de hidrômetros das unidades consumidoras para 
descarga da rede e retomada da qualidade da água distribuída; 

Auxiliar nos serviços de corte e religação de água, reparo do cavalete e substituição de 
hidrômetros; 

O Auxiliar nos serviços de conservação e manutenção de veículos, a fim de garantir o bom 
funcionamento dos mesmos; 

o 

A.uxiliar nos serviços de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalização de trânsito; 

l\uxiliar no escoramento de valas, na montagem e desmontagem das sinalizações de trânsito em 
1ias públicas ou dependências da empresa, seguindo orientação superior; 

!:\u:xiliar no sistema de sinalização de trânsito, tipo "siga" "pare", a fim de controlar fluxo de veículos 
�m vias públicas, seguindo orientação superior; 

:::onfeccionar cavaletes para sinalização em vias públicas e tapumes, para uso em sinalizações de 
rânsito; 

:::onfeccionar e montar placas de sinalizações de trânsito para uso em vi.is públicas ou 
iependências interna da empresa, seguindo orientação do superior imediato: 

. .

:fetuar a limpeza geral e a organização da oficina mecânica, executando lavagem de peças, trocas 
le óleo e lubrificação de caminhões; ··· · 

,uxiliar os mecânicos de autos em reparos de veículos, na limpeza e lubrificação das ferramentas 
,ti\izadas; 

,uxiliar nos outros serviços de mão-de-obra qualificada; 

:xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

:SPECIFICAÇÕES: 

:scolaridade: Alfabetizado. 
:xperiência: Comprovada de 01 (um) ano. 
:equisito adicional: Aptidão física. 
'rogressão/Promoção. 

22 

LEI 8865/2017
Fls. 24/36



DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

Prefeitura 
de Jundiaí

OFICIAL OE SERVIÇOS HIDRÁULICOS 

Executar serviços nas obras de ampliação e manutenção de construção civil e de redes de água e 
esgoto, sob orientação e supervisão do encarregado operacional, bem como, operar equipamentos 
de ar comprimido, martelete, compactador de solo, cortadeira elétrica e toda e qualquer ferramenta 
necessária ao desempenho do serviço. Executar tarefas referentes à instalação de tubulação, 
visando a construção e a manutenção de redes de água e de esgoto, de 60 a 500 mm e de 150 a 
400 mm, respectivamente, bem como a instalação e a retirada de medidores de vazão e de 
escoramento de valas, dependendo da área de atuação. 

EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulações de material cerâmico, de concreto, de 
ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e assentando-os 
em valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir 
as ligações e as redes de água ou de esgotos, de 60 a 500 mm e de 150 a 400 mm, 
·espectivamente;

�ealizar o assentamento de tubos de concreto, ceramIco, PVC e FOFO ou outros materiais, 
:ransportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalação; 

::>reparar concreto, argamassa, tintas, reboco, massa corrida, misturando os materiais necessários 
,a proporção adequada, para assentamento de tijolos, pisos, pinturas de paredes e outros; 

!l_uxiliar nos serviços de esgotamento de fossas, PVs e hidrojateamento, das redes de esgotos, 
,alendo-se de esforço físico, visando contribuir para a execução dos serviços e efe:uar a limpeza 
Jara recuperar o local onde foram executados os serviços; 

:l.brir tampões de esgoto ou galeria, usando a picareta, verificando se há infiltração, e executar 
;erviços de desobstrução das redes coletoras de esgoto, para mantê-las em perfeito 
un_cionamento; 

:xecutar todo o trabalho de conservação, manutenção, construção e ampliação das- redes de água 
i esgoto no município; 

Ô :xecutar serviços de construção e reparos nos poços de visita, de __ acordo com as especificações
écnicas de�inidas no projeto; ·· · 

:xecutar serviços de escoamento de água, por meio de bombas de sucção, para proporcionar 
:ondições ideais no local da execução dos serviços; 

\uxiliar na abertura de vala dos reparos das ligações prediais de água até o cavalete ou caixa 
,adrão, assim como nas ligações prediais de esgotos: 

1stalar retirar e reinstalar hidrômetros novos ou aferidos nas categorias residencial, comercial e

1dustri�I, utilizando-se de ferramentas específicas, a fim de possibilitar a medição da água 
1tilizada no imóvel; 

tepaíar vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de 
:!rramentas específicas, substituindo peças, válvulas e demais ítens, a fim de elimi�ar a perda de 
.gua e solucionar o problema e quando necessário reparar, o vazamento que estiver localizado 
•ntre o cavalete e a tomada de água na rede;
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Prefeitura 

• de Jundiaí
.�

1oniar e re·parar cavaletes, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para possibilitar o ajuste do 
1edidor; 

1stalar e retirar equipamentos de monitoramento e controle junto a cavaletes, redes e adutoras, 
ara verificar o real consumo de água ou a existência de vazamentos; 

.omper asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento de martelete, cortadeira 
létrica, a fim de retirá-los e possibilitar a realização de abertura de vala; 

xecutar os serviços de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas que 
iceberão chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da vala e 
;,rmitir a execução dos serviços no seu interior; 

onfeccionar tapume para proteção de valas e corredor para pedestres, utilizando-se de folhas de 
adeirite e/ou outros materiais, a fim de isolar a área aberta e evitar acidentes; 

xecutar sinalizações para interdições parciais ou totais de vias públicas, seguindo orientação do 
Jperior, a fim de garantir condições seguras para a realização de obras ou serviços; 

orir valas, manualmente com auxílio de pá, picareta, enxada e enxadão, a fim de serem 
·etuados os serviços de assentamento das tubulações de PVC, ferro fundido, cerâmico, cimento
J outros materiais, para manutenção ou ampliação das redes de água e esgotos;

<ecutar serviços na preparação dos logradouros públicos para execução de serviços de 
wimentação, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepípedo, cascalho, para 
anter a conservação dos trechos que foram abertos para a manutenção ou ampliação das redes 
1 ligações de água e esgoto: 

�alizar a compactação do solo, operando o equipamento compactador a fim de recuperar a 
ndição do solo existente antes da realização dos serviços; 

dar pela conservação das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e 
:;olhendo ao local adequado, para manter a conservação dos mesmos; 

irificar as condições gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nível de 
io e temperatura, mantendo a conservação e limpeza do equipamento utilizado. 

ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedi?t_9.

iPECIFtéAÇÕES: 
colaridade: Ensino fundamental incompleto, mínimo 4ª série completa, correspondente ao 5° ano 
1al. 
quisito adicional: Aptidão física. 
)gressão/Promoção. 

24 

LEI 8865/2017
Fls. 26/36



o 

o 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

Prefeitura 
de Jundiaí

OPERADOR DE BOMBAS 

=.xecutar serviços que consistem na operação de uma estação de bombeamento de água, 
3cionando seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para recalcar a água aos locais 
je tratamento, armazenamento e distribuição. 

=XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

_igar e desligar bombas por meio de chave geral ou outro sistema, abrindo e fechando registros ou 
1álvulas de manobras hidráulicas, controlando o bombeamento de água; 

\cionar as válvulas e comandos do sistema de bombeamentos, manipulando comutadores, 
1lavancas e volantes, para garantir o funcionamento das moto-bombas em funcionamento; 

:ontrolar o funcionamento das instalações de bombeamentos, lendo e interpretando as marcações 
los indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condições de 
,ressão, nível e volume da água e descobrir eventuais falhas no equipamento; 

:fetuar a manutenção do equipamento, lubrificando os órgãos móveis das máquinas e executando 
�gulagens e pequenos reparos, para conservá-los em bom estado; 

:egistrar os dados observados, anotando-os em impressos próprios ou livros os valores, a 
tilização dos equipamentos e outras ocorrências, para permitir o controle das operações; 

ontrolar e anotar em fichas próprias dados de nível de represas, e precipitações atmosféricas, 
3ra o controle do andamento do serviço ou suporte para outras áreas; 

ontrolar e anotar em fichas próprias dados de voltagem, amperagem, pressão e nível de 
iservatórios, se necessário, para controle do andamento do serviço; 

anter contatos telefônicos ou pelo rádio com outras áreas da empresa a fim de informar e obter 
idos necessários à operação de bombeamento; 

perar equipamentos de proteção das adutoras de recalque e manobra de registros relativos à 
ieração de recalque, garantindo o seu funcionamento; ·. :

·etuar a limpeza do conjunto motor-bomba, utilizando-se de materiai-s apropriados;

Jservar e cumprir escalas de serviços, comunicando à chefia, com antecedência, quando se fizer
,cessárias substituições;

:ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

iPECIFICAÇÕES:
colaridade: Ensino fundamental incompleto, mínimo 4ª série completa, correspondente ao 5º ano
Jal. 

Jgressão/Promoção.
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de Jundiaí 

OPERADOR DE ETA 

SCRIÇÃO SUMÁRIA: 

erar as instalações da estação de tratamento de água, monitorando por meio de análises físico­
micas a qualidade da água, acionando comandos elétricos de fluxo de água, misturando-lhe 
,stâncias químicas, filtrando-a, para purificá-la e torná-la adequada e potável. 

EMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

:!rar as instalações da estação de tratamento de água, usando produtos químicos, monitorando 
meio de análises físico-químicas para torná-la potável; 

Jular a vazão de tratamento conforme necessidade, sendo responsável pelo liga e desliga das 
1bas do recalque; 

1trolar o tratamento da água, adicionando-lhe quantidades determinadas de produtos químicos, 
,radas por bombas dosadoras, por meio do sistema manual ou automático; 

etar e efetuar análises físico-químicas das amostras de água em diversos pontos do processo 
1ta, floculada, decantada e tratada): 

1trolar o acionamento das válvulas, comportas e agitadores responsáveis pela entrada e saída 
lgua no sistema; 

iecionar, controlar, calibrar e limpar os equipamentos de bancada e processo; 

irar a lavagem dos filtros, por meio de um contrafluxo de água, que ocorre com a abertura das 
1portas, acionada pelo painel eletrônico, para evitar o entupimento dos filtros. 

uar toda limpeza das vidrarias utilizadas nas análises físico-químicas; 

z:ar corretamente os equipamentos de proteção individual (EPI 's), determinados/orientados e 
onlbilizados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratório, sendo 
,onsável pela sua integridade, guarda, zelo e limpeza; 

1unicar a necessidade de reposição e/ou · manutençtio. :-de todo e qualquer material e 
pamento utilizado em todas as fases do tratamento existente na estação; 

:ar os dados obtidos no processo de tratamento; 

. . . 

:utar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidade, associadas à sua 
icialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato. 

ECIFICAÇÕES: 
>laridade: Ensino Médio Completo, formação técnica em saneamento ou em química e registro

ssional no C.R.Q.
1ressão/Promoção.
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Prefeitura 

de Jundiaí 

OPERADOR DE MÁQUINAS 

·   

 

)perar máquinas de construção civil, conduzindo-a e acionando seus comandos, para escavar, 
ivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, auxiliando na execução de obras da rede 
e água e esgoto. 

XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

elar pela conservação e limpeza das máquinas, acessórios e ferramentas, que utiliza na 
xecução de suas tarefas; 

perar máquinas montadas sobre rodas, providas de pá mecânica ou caçamba, para escavar e 
over terra, pedra, areia, cascalho e materiais análogos; 

perar máq!-,Jinas de abrir canais de drenagem, valas para execução das redes de água, de esgoto 
outros; 

ovimentar a máquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevação e 
,ertura, assim como seus comandos de tração e os hidráulicos, para escavar, carregar, levantar, 
iscarregar material, mover pedra, terra e materiais similares; 

cecutar serviços de terraplenagem, tais como: remoção, distribuição e nivelamento de 
1perfícies, cortes de barrancos, acabamento e outros; 

induzir a máquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posicioná-la segundo 
necessidades de trabalho; 

.ecutar as tarefas relativas a carregar em caminhões e veículos de carga pesada, os materiais 
cavados, para o transporte dos mesmos; 

3tuar serviços de manutenção de máquina, abastecendo-a, lubrificando-a, engraxando todo o 
tema mecânico, executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento; 

·igir- corretamente a máquina obedecendo o Código Nacional de Trânsito, até o local da obra;

mar conhecimento do manual de manutenção e operação, especialmente dos itens· relacionados 
Jbrificação e serviços preventivos; 

. .

municar o superior imediato anormalidades no funcionamento da máquina; 
' . . . . . 

�cutar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato. 

PECIFICAÇÕES: 
;alaridade: Ensino Fundamental Incompleto, mínimo 4ª série completa, correspondente ao 5º 

> atual.
>eriência: Comprovada de 02 (dois) anos.
1uisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitação para motorista categorias C, D ou E. 
gressão/Promoção. 
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SCRIÇÃO SUMÁRIA: 

Prefeitura 
de Jundiaí 

OPERADOR DE MARTELETE 

erar os equipamentos de ar comprimido, martelete e cortador asfáltico. 

EMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

Tlper asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento martelete e de outros tipos 
1pedores, a fim de retirá-los e possibilitar a realização de abertura de vala; 

slocar paralelepípedos, utilizando-se do equipamento martelete, ou outro equipamento, a fim de 
'litar a sua retirada para a realização de abertura de vala; 

ar pela conservação dos equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os ao local 
!quado, a fim de manter as condições de uso dos mesmos;

nunicar ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento; 

1ter-se inteirado das especificações e métodos de operação dos equipamentos, de modo a 
cutar as tarefas com segurança e sem danos ao equipamento; conhecendo perfeitamente o 
,uai de operação e conservação do equipamento; 

nper concreto, parede de tijolos, pisos e outros materiais, visando a demolição de estruturas; 

cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

1ECIFICAÇÕES: 
alaridade: Ensino fundamental incompleto, mínimo 4ª série completa, correspondente ao 5° ano1I. 
1ên.cia adicional: aptidão física.
Jressão/Promoção. 
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de Jundiaí 

OPERADOR DE REPRODUÇÕES GRÁFICAS 

tESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

>perar máquina fotocopiadora, abastecendo-a com material necessário, regulando e colocando-a
m funcionamento, por meio da pressão em teclas e alavancas de acordo com o tipo da mesma,
ara reproduzir documentos, desenhos, tabelas e/ou outros impressos.

XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

egular a máquina fotocopiadora, fazendo os ajustes necessários, para obter uma reprodução 
�rfeita, na quantidade desejada; 

perar a máquina fotocopiadora, pressionando o seu teclado, acionando alavancas e colocando o 
ateria! a ser reproduzido no local apropriado, de acordo com o tipo das mesmas, para reproduzir 
ipias de or.iginais; 

etuar a limpeza periódica da máquina, escovando as peças, lubrificando-a e abastecendo-a com 
3mentos químicos adequados, de acordo com a orientação da assistência técnica da máquina, 

Ô 
1ra mantê-la em perfeitas condições de funcionamento; 

ô 

introlar os serviços de reprodução de cópias, conferindo os pedidos de tiragem e as quantidades 
licitadas, para entregá-las à unidade requisitante, após a conclusão dos mesmos; 

atar, diariamente, a quantidade de reprodução de cópias solicitadas por seção, registrando em 
:iresso próprio e/ou planilha eletrônica, a fim de controlar o uso e emitir relatório; 

:lcutar pequenos trabalhos de encadernação de documentos, manuais e apostilas, quando 
;essário; 

,cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

PECIFICAÇÕES: 
:alaridade: Ensino fundamental incompleto, mínimo 4ª série, correspondente ao 5° ano atual.
gressão/Promoção. 

· · 

29 

LEI 8865/2017
Fls. 31/36



ô 

ô 

>ESCRIÇÃO SUMÁRIA:

Prefeitura 
de Jundiaí

OPERADOR DE SISTEMAS 

1onitorar e controlar o sistema de captação, reservação e distribuição de água, elevação e 
-atamento de esgotos, por meio de sistema informatizado e de ações de operação local, conforme
rocedimentos e parâmetros estabelecidos, visando garantir o correto funcionamento do sistema.

XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES:

ealizar monitoramento e operação das unidades da empresa remotamente, por meio de sistema
= telemetria e telecomando e localmente, deslocando-se entre a sala de operação centralizada e
5 unidades externas, quando necessário;

nalisar informações quanto a abertura e fechamento de registros, partida e parada de bombas,
ilores de .pressões, vazóes, tensões e correntes elétricas, entre outros parâmetros monitorados
n sistema informatizado, procedendo manobras necessárias ao equilíbrio do sistema,
:ionamento dispositivos requeridos para a interferência necessária;

�rificar níveis, acionar motores, atuadores e válvulas e manobrar registros localmente, quando
�cessário, atuando de forma a garantir o funcionamento dos sistemas, em situações de
anutenção da automação, testes operacionais e operação assistida;

:ltectar desvios operacionais ou falhas nos sistemas, dando encaminhamento para solucionar o
oblema, acionando outros setores da empresa, quando necessário; 

nitir relatórios quanto ao desempenho dos sistemas e quanto à necessidade de correções ou 
:ilharias a serem implementadas; 

,borar instruções, procedimentos de operação e documentos referentes ao sistema, baseando-se 
1 padrões estabelecidos e registros informatizados, visando padronização da operação e melhor 
roveitamento dos recursos; 

,alizar vistorias periódicas em casas de bombas, reservatórios e outras unidades externas, 
1itindo relatórios de inspeção e acionando setores competentes para correçõés necessárias, 
ando a manutenção do correto funcionamento dos sistem,a� e das condições de organização, 
peza e segurança das unidades; · · · 

lar pela conservação dos equipamentos utilizados nos locais de trabalho; 

:icutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

PECIFICAÇÕES: 
::alaridade: Ensino Fundamental Completo 
Jeriência: Conhecimentos em Informática e Carteira Nacional de Habilitação categoria B

initiva ou superior. 
,gressão/Promoção. 
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Prefeitura 

de Jundiaí 

PORTEIRO 

)mpreender as tarefas que se destinam a executar serviços de recepção, controle e registro de 
1trada/saída de veículos, pessoas e correspondências nas dependências da empresa. 

CEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

•rir e fechar os portões, assegurando o controle de entrada e saída de servidores, visitantes e
ículos, efetuando registros pertinentes, a fim de garantir a segurança do local e dos
1pregados:

ientar ou prestar informações ao público, atendendo pessoalmente ou por telefone, transferindo 
3ções, anotando recados ou encaminhando para a área pertinente: 

cepcionar o visitante e verificar se a pessoa procurada está no prédio, utilizando-se de telefone, 
,utros meios, para encaminhar, após autorização, o visitante à seçao desejada; 

Ô 
tregar crachás aos visitantes, mediante solicitação de documentos pessoais: 

iencher formulário comunicando a entrada dos empregados em atraso, e/ou esquecimento de 
chá, bem como a liberação da catraca para estes; 

itocolar a entrada de correspondências e encomendas e repassar a outros funcionários 
:arregados da distribuição das mesmas; 

itar todo o movimento da portaria em planilha apropriada a cada situação, utilizando-se de 
.rocomputador; 

;eber, fazer e transferir ligações telefônicas às unidades administrativas e empregados; 

,ervar e cumprir escalas de serviços, comunicando à chefia, com antecedência, quando se 
r necessárias substituições; 

iliar nos serviços de vigilância, quando necessário; 

Ô cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato_. 

>ECIFICAÇÕES:

alaridade: Ensino fundamental completo.
uisito adicional: Carteira nacional de habilitação profissional para motorista.
1ressão/Promoção.
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- Prefeitura
� de Jundiaí

RADIOTELEFONIST A 

IESCRIÇÃO SUMÁRIA: 

1anejar equipamentos de radiotelefonia de uma estação terrestre, sintonizando outras estações 
emelhantes ou instaladas em estações de tratamento de água e veículos para intercambiar 
1ensagens e outras comunicações. 

XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

·perar o equipamento de rádio, sintonizando as diversas freqüências única e regulando os
strumentos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional ou
)dificada;

eceber, por telefone, reclamação/solicitação de usuários, anotando-as em impresso próprio e
msmitindo, via rádio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da
clamação/solicitação;

rganizar o arquivo das mensagens recebidas e transmitidas e de documentos correlatos,
3ssificando-os segundo assunto, data ou outro critério, para facilitar o controle e consulta dos
esmos;

�alizar serviços de digitação e elaboração de ordens de serviços no sistema de informática, afim 
, registrar os serviços a serem executados;

E:nder, por rádio ou telefone, informações de outras unidades da empresa, referente à níveis de
;ervatórios e represas, informando aos responsáveis da área; 

inter atualizada a relação de endereços e telefones dos empregados da empresa e autoridades 
município para, em caso de necessidade, possibilitar o contato; 

primir ordens de serviços originadas no 0800 da DAE e repassar as áreas competentes; 

,erar mesa telefônica, sempre que necessário; 

servar e cumprir escalas de serviços, comunicando à chefia, com antecedência, quando se 
ir necessárias substítµiçóes; ' :

�cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
- . 

PECIFICAÇÓES: 
:olaridade: Ensino fundamental completo. 
ieriência: Comprovada de 01 (um) ano. 
�uisito Adicional: Conhecimentos em Informática. 
gressão/Promoção. 
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>ESCRIÇÃO SUMÁRIA:

Prefeitura 
de Jundiaí

TÉCNICO EM AGRIMENSURA 

:xecutar tarefas de caráter técnico relativa a levantamentos topográficos, efetuando medições 
om o auxílio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informações de 
1leresse sobre terrenos e locais de construção ou de exploração. 

XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

nalisar plantas, mapas, títulos de propriedades, registros e especificações, estudando e

3lculando as medições a serem efetuadas, para preparar esquema de levantamentos 
-pográficos, efetuando reconhecimento básico da área programada;

l(ecutar levantamentos topográficos, tomando e anotando as medidas fornecidas por instrumento 
� agrimensura, para fornecer dados necessários à construção de obras; 

<ecutar cálculos de agrimensura, utilizando dados colhidos em levantamentos topográficos, para 
ierar na elaboração de plantas topográficas, cartográficas ou em outros afins; 

,aliar as diferenças entre pontos, altitudes, distâncias, aplicando fórmulas, consultando tabelas, 
ira estabelecer ou verificar a precisão dos dados e levantamentos realizados; 

:ecutar todos os tipos de cálculos planimétricos e altimétricos necessários; 

ecutar croquis ou esboço de projetos de obras diversas, baseado em levantamento de perfis e 
3as, nos limites de sua competência técnica; 

pervisionar seus auxiliares nos levantamentos topográficos, determinando o balizamento, a 
ocação de estacas, marcos e indicando referências de nível, e demais elementos para 
boração de plantas; 

ituar anotações de dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos, registrando-os em 
:lemos apropriados, para fornecer os dados topográficos; 

nduzir veículo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessário para a 
icução dos serviços: 

3cutar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidade, associadas à sua 
,ecialidade: bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato. 

PECIFICAÇÕES: . . . _ 
:alaridade: Ensino Médio Completo, habilitação Técnica em Agrimensura e registro próf1ss1onal

CREA. 
,eriência: Comprovada de um ano. 
1uisito adicional: Carteira Nacional de Habilitação profissional para motorista. 

gressão/Promoção. 
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>ESCRIÇÃO SUMÁRIA:

Prefeitura 

de Jundiaí 

TÉCNICO EM ED'IFICAÇÕES 

 

:empreender as tarefas de caráter técnico relativa à execução de projetos de edificações e outras 
bras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificações técnicas, para 
upervisionar a construção, reparo e conservação das referidas obras. 

XEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES: 

ealizar estudos no local de obras, procedendo as medições e efetuando cálculos para auxiliar na 
reparação de plantas e especificações relativas a construção, reparação e conservação, de 
jifícios e outras obras de engenharia civil; 

xecutar esboços e desenhos técnicos em auto cad inclusive plotagens, estruturais, seguindo 
antas, esquemas, especificações técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar 
; trabalhos de construção, manutenção e reparo; 

-eparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e mão de obra para
rnecer os dados necessários à elaboração da proposta de execução de obras, em conformidade
im o gerente;

3alizar a preparação de programas de trabalho e fiscalização de obras, acompanhando e
,ntrolando os respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condições
,tabelecidas ou localizar falhas de execução;

:!ntificar e resolver problemas, aplicando os seus conhecimentos teóricos e práticos, na 
nstrução de obras e nas instalações hidráulicas, sanitárias e elétricas, para assegurar o 
senvolvimento normal dos trabalhos; 

induzir veículo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessário para a 
ecução dos serviços; 

ecutar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidade, associadas à sua 
::iecialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato. 

PECIFICAÇÕES: . . . . 
colaridade: Ensino Médio Completo, habilitação Técnica em Edificações e registro profissional 
CREA. 
::,eriência·: Comprovada de um ano. 
quisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitação profissional para motorista. 
,gressão/Promoção. 
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