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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAf — SP

LEI N.° 8.865, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2017
Altera a Lei 7.827/2012, que reformulou o Plano de Cargos, Salarios e

Vencimentos da Prefeitura, para redefinir as descri¢des dos cargos

publicos do Quadro Especial que especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo, de
acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sessfio Ordinaria realizada no dia 21 de

novembro de 2017, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1°. As descrigdes dos cargos do Quadro Especial de Analista de
Laboratdrio, Assistente de Administragdo, Assistente de Gestdo, Auxiliar de Servigos
Internos, Auxiliar de Tratamento, Chefe de Divisdo, Encarregado Operacional, Fiscal
de Obras e Instala¢des, Leiturista/Notificador, Mecénico de Manuten¢do, Mecanico de
Veiculos, Motorista, Motorista de Veiculo de Carga Dotado de Equipamento Especial,
Oficial de Servigos Especializados, Oficial de Servigos Gerais, Oficial de Servigos -
Hidraulicos, Operador de Bombas, Operador de ETA, Operador de Maquinas, Operador
de Martelete, Operador de Reprodugdes Graficas, Operador de Sistemas, Porteiro,
Radiotelefonista, Técnico em Agrimensura e de Técnico em Edificagdes, constantes do

Anexo XXI, da Lei n° 7.827, dé 29 de marco de 2012, passam a viger com a redagdo do

Anexo I, que integra a present¢ Lei.

Art. 2°. Esta Leifentrh em/viggt na data de sua publicagio.

Fga ADO
Prefeito Municipal
Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Unidade de Gestdo de Negdcios

Juridicos e Cidadania da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos vinte e trés dias do més de

novembro de dois mil e dezessete.
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Secretario Municipal
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ANEXO |
. ANALISTA DE LABORATORIO

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar analises fisico- qwmucas e microbiolégicas, visando o controle de qualidade do sistema
publico de abastecimento de agua e do sistefrna de tratamento de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Executar coleta de agua bruta, tratada e da rede de distribuigdo do sistema publico de
abastecimento;

Executar coletas e ensaios fisico-quimicos e microbiolégicos em amostras de aguas residuarias,
para analise da qualidade nas unidades de tratamento, langamentos de efluentes, redes coletoras,
emissarios, unidades geradoras de efluentes;

Executar coletas e ensaios fisico-quimicos e microbiolégicos em amostras de agua bruta ou tratada
do sistema publico de abastecimento de agua e produtos quimicos utilizados nas Estagbes de
Tratamento de Agua — ETAs e Estagées de Tratamento de Esgotos — ETEs;

Efetuar langamentos de resultados Iaborator1a|s inerentes ao sistema da qualidade de agua e
esgoto, no sistema implantado pelo laboratdrio ou pela empresa;

Preparar frascos, etiquetando e adicionando reagentes e solugdes para preservar amostras,.
produtos e materiais, de conformidade com o preconizado nas metodologias e procedimentos
analiticos;

Realizar a limpeza, verificagao antes do uso e manutengao dos equipamentos;

Realizar a lavagem, higienizagdo e esterilizagdo de todo o material e vidraria utilizados pelo
laboratério, inclusive materiais de coletas e amostragens, aplicando metodologias ou
procedimentos da qualidade para confiabilidade dos resultados analiticos;

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

Orgar e requisitar materiais e produtos de uso exclusivo do laboratério e executar seu recebimento,
acondicionando-os em local adequado e controlando o estogue «de produtos e materiais, conforme

metodologias especificas e aplicaveis a qualidade, sob orlentaqao superwsao e conhecumento do
superior |medlat0

Efetuar higienizagdo dos locais de trabalho, tanto na unidade fixa, quanto na unidade movel
(veiculo que transporta amostras), sendo responsavel pela ordem, manutengao e limpeza;

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

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

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino médio completo, formagdo Técnica Especifica e competente registro
profissional.

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Progressao/Promogao.
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E L ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar, sob supervisdo, servigos gerais de escritério, nas diversas unidades, de pouca

complexidade, com iniciativa e experiéncia, para atender rotinas pré-estabelecidas nas diversas
unidades administrativas. ’

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Digitar atos administrativos, relatorios, correspondéncias internas e externas e outros, utilizando-se
de impressos padronizados ou nao, para dar cumprimento a rotina administrativa;

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento,
registro, acompanhamento e distribuigdo dos processos, bem como da correspondéncia interna e
externa, visando atender as solicitagdes e/ou controles internos;

Prestar atendimento ao pulblico interno e externo, recebendo reclamagdes, recebendo e/ou

fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer efou encaminhar para
solugao as solicitagdes do mesmo;

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

Efetuar controles e relatorios de natureza simples, mediante utilizacado de aplicativos de edigao de
textos, para atendimento das necessidades da unidade administrativa;

Atender e efetuar ligagbes telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou
prestando informagdes relativas aos servigos executados;

Efetuar calculos de natureza simples, utilizando-se ou ndo de planilhas eletrénicas, para
atendimento das necessidades da unidade administrativa;

Smitir requisicdo, receber e controlar materiat de escritdério, a fim de atender necessidades
administrativas; i

Auxiliar no controle do§ processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou nao;
=xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ZSPECIFICAGOES:
Zscolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informatica e da Lingua Portuguesa.
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ASSISTENTE DE GESTAO
DESCRIGAO SUMARIA:

Executar, com relativa autonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento e aplicagdo de
programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e outros servigos de

natureza complexa e assessora diretamente os responsaveis pelas diretorias ou unidadek,
similares.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Redigir atos administrativos, normativos, como oficios, editais, circulares e outros, utilizando
impressos padronizados ou nao, para dar cumprimento a rotina administrativa;

Executar o controle de emissdo de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentos,
conferindo, observando prazos, efetuando calculos e retengdes de imposto conforme fegislagao;

Efetuar controles de natureza complexa, envolvendo interpretagao e comparagao de dois ou mais
dados: conferéncia de calculos de compras e licitagGes, fiscais, comerciais, financeiro, materiais,

controle de folha de pagamento efou outros tipos similares, para cumprimento das necessidades
administrativas;

Levantar informagdes para a elaboracédo de graficos, relatdrios, planilhas e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

Prestar assisténcia diretamente aos diretores e gerentes, preparando pautas, agendando e

secretariando reunides ou outros compromissos, redigindo atas, a fim de atender a rotina da
diretoria.

Executar controles e calculos, de complexidade média, utilizando-se de planilhas eletronicas, a fim
de cumprir legislagao e atender necessidade da unidade administrativa;

Controlar saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando necessario
2 formalizando as devidas prestagdes de contas;

Assistir ao superior imediato para as realizagdes das tarefas de apoio administrativo e técnico;
Drientar servidores que auxiliam na execugso de atribuigdes tipicas da categoria;
>restar atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamagdes, recebendo e/ou

‘ornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para
soluga@o as solicitagdes do mesmo;,

Auxiliar no controle de processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou néo;
2articipar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo;

=xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

:SPECIFICAGOES:

zscolaridade: Ensino médio completo.

Requisitos Adicionais: Redagao prépria, conhecimentos em Informatica, calculos e rotinas
idministrativas.
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AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS

JESCRIGAO SUMARIA:

>ompreender as tarefas que se destinam a executar servigos rotineiros de limpeza, zeladoria &

nanutengdo das dependéncias internas e externas da DAE, garantindo suas condigdes de
onservagao e higiene nos locais de trabalho.

‘:XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

xecutar servicos de zeladoria, das dependéncias internas e externas da DAE, promovendo a

mpeza e manutengdo das instalagdes, moveis e utensilios, a fim de manter a conservagao e
1anutengao dos mesmos;

ispecionar as dependéncias da empresa, efetuando os trabalhos de limpeza, remogdo ou
icineragao de residuos, para‘assegurar o bem estar dos servidores e usudrios;

fetuar a distribuicdo, o carregamento, a armazenagem e controle de materiais, utilizados e
artencentes ao local de trabalho;

fetuar a remogao do p6 dos méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os,

vando-os ou limpando com vassouras, vasculhadores, esponjas ou flanelas, para manter a limpeza
IS 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 utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando-se de produtos
ropriados, para manter a higiene do local;

sidar das plantas ornamentais das dependéncias da DAE, regando-as e removendo as folhas
nificadas, para manté-las em bom estado de conservagao;,

Ixiliar nos servigos de copal/cozinha, assim como as auxiliares de limpeza, quando necessario;

astecer lagdes de agua utilizados nas geladeiras dos setores e nas maquinas de café;
apar e abastecer as maquinas de café, quando necessario;

astecer todos os setores com copo de agua:

servar e cumprir escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se fizer
>essarias substituicées;

2cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAGOES:

-olaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5° ano
al.

Juisito adicional: aptidao fisica.

igressao/Promogao.
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" g AUXILIAR DE TRATAMENTO

IESCRIGAO SUMARIA:

uxiliar o Operador de ETA nas coletas para analises de amostras e nas operagdes do Sistema da
stacao de Tratamento de Agua.

XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

azer leituras de niveis dos reservatérios e das vazdes de entrada e saida da ETA comunicando o
perador de ETA qualquer alteragao observada,

azer manobras em registros, comportas e operar os sistemas de bombeamentos existentes na
TA,

>astecer os tanques com produtos quimicos utilizados no tratamento da agua;

oerar a lavagem de filtros, tanques e outros equipamentos em geral,

etuar a coleta de amostras da agua em diversas etapas do tratamento para que o operador
‘ecute as analises;

:alizar a limpeza dos equipamentos do laboratério;

omover a limpeza de todos os equipamentos e vidrarias utilizados nas analises, para assegurar
padrdes de qualidade requeridos;

stuar a troca dos cilindros de cloro, quando necessario;

municar o operador de ETA qualquer alteragdo observada nos tanques de armazenagem de

ydutos quimicos, decantadores, filtros, bombas dosadoras e quaisquer equipamentos que
nponham o sistema da ETA;

acutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediata.

PECIFICAGOES:

solaridade: Ensino Fundamenta! Completo
.gressao/Promogao.
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CHEFE DE DIVISAO '

:SCRIGAO SUMARIA:

igic todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarefas de supervisdo e de iniciativa
ra a tomada de decisao, exigindo conhecimentos de todas as etapas do processo de execugao
s servigos da unidade supervisionada, aliada a capacidade de gerenciamento das atividades e

s recursos humanos. Orientar e supervisionar diretamente o trabalho executado pelas unidades
sordinadas hierarquicamente.

EMPLOS DE ATRIBUIGOES:

\nejar, coordenar e supervisionar as atividades técnicas dentro da sua area de atuagdo, em

formidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno a sua unidade
ninistrativa:

slicar, repassar informagdes e treinar os subordinados na execugao das tarefas;

itir diretrizes, pareceres e laudos, a fim de instruir processos e outros documentos inerentes a

| area de atuagao, visando possibilitar a agilizagdo das informagdes, encaminhando-os para o
stor da area;

mover reunides, visando agilizar e racionalizar a execugao das tarefas;

sponsabilizar-se pelas relagGes humanas na unidade, evitando conflitos e providenciando

digbes de trabalho entre os empregados lotados na geréncia, bem como nas seg¢des a ela
ordinadas;

liar a eficiéncia dos subordinados com as chefias e encarregados, visando sua evolugdo
sional, bem como a determinagao de novos procedimentos;

videnciar e requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da segao, preenchendo
1ulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

ponder perante seus superiores, pela produtividade e qualidade dos servigos inefentes a
:ncia e segdes a ela subordinadas;

:sentar, periodicamente, ao seu superior imediato, relatérios sobrg os trabalhos desenvolvidos
sua unidade e pelas segdes subordinadas;

r pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas e de higiene e seguranga do trabatho;

alizar a freqUéncia e a permanéncia dos empregados diretamente subordinados, no local de
¢o, comunicando em formulario préprio, os atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos mesmos;

rizar, desde que necessario, o afastamento temporario do empregado subordinado, durante o
-diente, de acordo com a norma administrativa em vigor,

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

'ar e wvistar documentos emitidos ou preparados pela geréncia e segdes subordinados,
minhando-os & apresentagado do superior imediato;

far no planejamento e efetuar o acompanhamento da gestao orgamentéria da geréncia;
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ILimprIr e fazer cumprir a legislacdo trabalhista e norma administrativa em vigor;

companhar a execucdo dos contratos, visando garantir a qualidade, quantidade e demais

lausulas avengadas, bem como a liberagdo do pagamento e a exclusdo da possibilidade de
aclamagdes trabalhistas;

‘epresentar a empresa em 6érgdos trabalhistas e previdenciarios, comparecendo nas audiéncias,
a condicéo de preposto, dando suporte aos advogados da empresa;

articipar da elaboragao do plano anual das atividades relacionadas com o sistema de gestdo da
ualidade;

ealizar a avaliagdo de desempenho dos empregados subordinadas, em conjunto com sua chefia
nediata, 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 evolugédo e
:conhecimento funcional dos mesmos;

articipar dos processos de selegdo de estagiarios, por meio de entrevistas e analise de
ycumentos, a fim de aprovar as contratagées;

laborar e atualizar normas e reguiamentos internos e manuais de procedimentos técnicos da
aréncia;

articipar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo;
articipar de equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;

“ientar os empregados subordinados sobre as normas de seguranga, de trabalho, higiene ou de

itra natureza, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigdes de seguranca e
zentivo ao trabalho;

ynduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execugao
S Sefvigos;

ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

iPECIFICAGOES:

colaridade: Superior Completo, compative! com as atribuigdes da Area.
Jgressao/Promogao.
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ENCARREGADO OPERACIONAL

JESCRIGAO SUMARIA:

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

IXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

distribuir, orientar e coordenar as tarefas individuais ou em grupos, dando instrugbes e
1ssegurando o processo de execugédo dentro de prazos e normas estabelecidas;

Requisitar os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho em estoque,

:ncaminhando 0s pedidos a Seg¢do correspondente, para assegurar 0s recursos necessarios a
:xecugao dos servigos;

:xplicar aos empregados as normas de segurancga, de trabalho, higiene ou de outra natureza, para
1issegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigbes de seguranga e incentivo ao trabalho;

‘iscalizar e exigir 0 uso dos equipamentos de protecéo individual, por parte dos subordinados,
isando a prote¢ao da saude e integridade fisica dos empregados e cumprimento da legislagao;

rovidenciar a limpeza, conserto, manutengao e substituicdo de ferramentas e principalmente dos
:quipamentos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pieno rendimento de sua unidade;

‘fetuar pequenas sinalizagées de transito, nos casos especificos, utilizando-se de cones, cavaletes
placas para garantir a seguranga dos veiculos e empregados envolvidos na obra;

‘laborar relatorios periodicos, indicando os trabalhos executados ou em execugdo, resultados de
1speGao, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros fins;

fetuar sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
azamentos nao visiveis, propiciando assim, a manutengao da rede e o restabelecimento eficiente
o fornecimento de agua e a consequente redugao da perda;

perar radio-transmissor do veiculo, sempre que necessario ao andamento dos servigos;

omunicar ao chefe imediato, em formulario proprio, atrasos saidas afastamentos e faltas dos.
mpregados subordmados

iscalizar a frequéncia e a permanéncia dos empregados no servico, formalizando as
-egularidades encontradas;

ealizar a avaliagdo de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com sua chefia
1ediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento do profissional com

5 resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evolugdo e
:conhecimento funcional dos mesmos;

epresentar a empresa em 6rgaos trabalhistas e previdenciarios, se necessario, comparecendo em

Jdiéncias, na condigdo de preposto, dando suporte aes advogados da empresa e sob orientagao
IS Mesmos;

xecutar e orientar a realizagdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
Jministrativa;
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»nduzir vefculo para transpgrtar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execugao
IS Servicos;

:ecutar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

3PECIFICAGOES:
.colaridade: Ensino Fundamental Completo.

:quisito adicional: Carteira de Habilitagdo profissional para motorista.
ogressao/Promog3o.
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FISCAL DE OBRAS E INSTALAGOES
ESCRIGAO SUMARIA:

ealizar tarefas de cadastramento e fiscalizagdo de obras, de servigos e de imoveis residenciais,
omerciais e industriais, no manancial ou fora dele, para garantir o controle e qualidade dos
2rvicos prestados e contratados, bem como dos recursos hidricos utilizadas para o abastecimento
e agua, visando o controle dos efluentes langados nas redes de esgotos.

XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

fetuar a vistoria nos imbveis, verificando se as instalagdes hidraulicas e/ou sanitarias estdo de
cordo com as normas técnicas exigidas, nos mananciais e nas instalagbes em geral;

xecutar a autuagao dos consumidores com instalagdes hidraulicas de agua tratada, sanitarias de

sgotos ou de aguas pluviais que estejam em desacordo com as especificagdes técnicas exigidas,
T obediéncia a legislagao pertinente;

otificar e orientar os usuarios nos casos de violagdo de lacres, irregularidades em cavaletes,
1canamentos e numeragbes das edificagbes (habite-se), dirigindo-se até o local e conversando
»m o proprietario, a fim de regularizar a situagao do imdvel;

otificar e aplicar multas referentes a servigos, obras, atividades, atrasos de pagamento,
:sobediéncia de notificagdes e instalagbes irregulares, para atender legislagdo vigente e
sterminagao do superior imediato;

fetuar troca de hidrémetros de maneira esporadica e em situagdes emergenciais, para verificar o
-al consumo de agua ou a existéncia de vazamentos;

‘etuar o lacre em hidrdmetros e o corte do fornecimento de agua, devido a falta de pagamento,
sando garantir a arrecadagao pelos servigos prestados;

<ecutar cadastro e/ou recadastramento de pogos artesianos e semi-artesianos, de redes de agua

de esgotos, de terrenos vagos e edificios residenciais, comerciais e industriais, para atender
scessidades dos usuarios;

‘etuar fiscalizagao das obras de saneamento da DAE S/A, bem:como, acompanhar a execugao de
teamentos, empreendimentos residenciais, comerciais e mdustrlals aprovados previamente pela
AE S/A, conforme orientagao do seu superior imediato;

‘etuar sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
1zamentos nao visiveis, propiciando assim, a manutengao da rede e o restabelecimento eficiente
) fornecimento de agua e a consequente redugao da pérda;

aborar relatdrios das vistorias realizadas e demais ocorréncias, para controle das atividades
.ecutadas e para fins estatisticos;

scalizar ligagdes com agua cortada, dirigindo-se ao local indicado, de acordo com determinagao
1 superior imediato,

salizar a andlise de processos relativos as areas de mananciais para verificar se a construgao ou
vidade a ser desenvolvida no Iocal esta de acordo com a legisiagdo ambiental,

:ompanhar e fiscalizar a execugao de sistemas puUblicos e privados de esgotos sanitarios;
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Efetuar fiscalizagdes e vistorias na area de mananciais, verificando "in foco” se as construgdes e
servicos estdo de acordo com o estabelecido nos processos administrativos;

Fiscalizar os procedimentos para instalagdo da caixa padrao das ligagdes de agua novas, assim
como as reformas das ligagdes de agua antigas;,

Efetuar apoio as equipes de manutengdo de agua e esgoto dando suporte aos servigos mais
complexos da area;

Conduzir veiculo e motocicleta para transportar-se até ao local de trabalho ou quando necessario
para a execugdo dos servigos;

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

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitagdo Técnica em Agrimensura ou Edificagdes ou
Saneamento e competente registro profissional.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo para motorista e motociclista.
Progressao/Promogao.
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L LEITURISTA/NOTIFICADOR
DESCRIGAO SUMARIA:

Executar tarefas que se destinam a leitura de hidrémetros, entrega de contas, notificagdes e
boletins informativos, relativos ao servigo de agua e esgoto, correlatos as atividades da empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Efetuar a leitura dos hidrdmetros instalados no municipio, percorrendo os logradouros publicos de
acordo com a rota preestabelecida, conferindo o ndmero do aparelho, enderego e identificagdo do

consumidor, registrando os dados no coletor proprio, para posterior emiss@o de contas das tarifas e
Servicgos;

Efetuar repasse de leituras retidas na critica ou nos parametros do sistema comercial, verificando
eventuais erros ou excessos ocorridos, a fim de orientar o consumidor para que tome as
providéncias necessarias;

Efetuar o registro de alteragGes no cadastro do consumidor, em coletor ou impresso préprio para
envio 3 segdo competente;

Entregar as contas emitidas, avisos de cobranga, boletins com informagbes especificas da
empresa, efetuados pelo proprio DAE, e correspondéncia em geral, na execugdo dos servigos
inerentes a area de atuagao e para conhecimento dos consumidores;

Executar o servigo externo, quando necessario, utilizando como meio de locomogao, motocicleta
pertencente a empresa, tendo a responsabilidade de pilota-la.

Auxiliar nos servigos internos relativos a sua unidade administrativa, nos servigos referentes a
separagao e manuseio de contas de agua;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagao para.motdciclista.
2rogressao/Promogao.
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MECANICO DE MANUTENGAO

ESCRICAO SUMARIA:

xecutar servigos de instalagdo e manutengao corretiva e preventiva em maquinas, motores e
juipamentos hidraulicos da empresa, reparando ou substituindo pegas, fazendo os ajustes,
gulagens e lubrificagdes convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de
edicdo e controle, baseando-se em desenhos e instrugdes recebidas, para manter o bom
ncionamento das maquinas e eguipamentos.

XEMPLOS DE ATRIBUICOES:

ycalizar defeitos em maquinas, motores, equipamentos mecanicos ou hidraulicos, examinando o
ncionamento ou diretamente a pega defeituosa, para providenciar sua recuperagao;

asmontar total ou parcialmente maquinas, motores e equipamentos hidraulicos orientando-se

:las suas especificagdes, utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir pecas
) partes defeituosas.

izer a montagem do conjunto reparado, ajustando as pegas, empregando instrumentos
ipecificos, para devolver a maquina as condigdes de funcionamento;

ibrificar pontos determinados das partes moveis, utilizando 6leo, graxas e produtos similares,
ira proteger a maquina, motor e equipamento, assegurando-lhes o rendimento;

srificar o resultado do trabalho executado, operando a maquina ou equipamento complementar
1 situagao real, para certificar-se de seu funcionamento dentro das condigbes exigidas;

>erar equipamentos de solda a oxigas ou elétrico, quando necessario;
:ecutar servicos de tratamento térmico das pegas de maquinas;

nfeccionar pegés especificas, utilizando-se de equipamentos e ferramentas apropriadas,
nforme necessidade;

nduzir veicuio para transportar-se até o focal de trabalho ou qyando necessario para a execugéo
S Servicos; o

ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

\PECIFICACOES:

colaridade: Ensino Fundamental Completo, formagao técnica especifica.
periéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

‘quisito adicional: Aptidao fisica.

sgressao/Promogéo.
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MECANICO DE VEICULOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servicos de consertos de automotores em geral, efetuando a reparacao, manutengao e

conservagao, visando assegurar as condigbes de funcionamento dos veiculos, maquinas e
2quipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGQOES:

=xaminar os veiculos, maquinas e/ou equipamentos, inspecionando-os diretamente ou por meio de
aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

Montar, desmontar e reparar veiculos, maquinas, motares e equipamentos em geral, utitizando

‘erramentas e instrumentos apropriados para reparar 0 defeito ‘encontrado e assegurar 0 seu
‘uncionamento;

Jdrientar e acompanhar a limpeza e lubrificagcao de pegas e equipamentos, providenciando os
1cessorios necessarios para a execugao dos sefvigos;

Realizar manutencao preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos, utilizando ferramentas e
nstrumentos apropriados;

Nanter limpo e arrumado o local de trabalho, a fim de manter condigbes de higiene e seguranga
\ara a realizagao dos servigos;

‘estar os veiculos e maquinas uma vez reparados, para comprovar o resultado dos servigos
2alizados;

rientar seus ajudantes na execugao dos servigos especificos, a fim de agilizar o andamento dos
1esmos;

restar socorro em veiculos que quehram em servigos externos da empresa;
ncaminhar e testar veiculos reparados em oficinas externas;
rientar os motoristas sobre a importancia da manutengdo eperacional;

xecutar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
specialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

SPECIFICAGOES:

scolaridade: Ensino Fundamental Completo e formagao técnica especifica.
kperiéncia; Comprovada de 02 (dois) anos.

2quisito adicional: Aptidao fisica.
-ogressao/Promogao.
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. MOTORISTA
JESCRIGAQ SUMARIA:

>ompreender as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores, da frota da
:\mpresa, tais como: caminhdes, automéveis, peruas e utilitarios, de acordo com as normas de
-ansito e as instrugdes internas da empresa no uso principalmente do transporte de material e de
iessoal, respectivamente, conforme o veiculo utilizado.

iXEMPLOS DE ATRIBUIGOES

1specionar o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, a

igua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de
uas condigGes de funcionamento;

‘erificar os itinerarios, o numero de viagens e outras instrugdes de transito e a sinalizagédo, visando
» cumprimento das normas estabelecidas;

dirigir corretamente caminhdes, utilitarios efou automdveis de passeio pertencentes a frota da

JAE, obedecendo o Cdédigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas,

1ateriais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em seguranga conforme
inerarios estabelecidos;

‘elar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solugao de

valquer anomalia do veiculo, para garantir a seguran¢a dos passageiros, transeuntes e outros
eiculos;

‘elar pela manutengao do veiculo, deixando-o em condigdes adequadas para uso;

‘ransportar materiais de construgdo, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
ssegurando a execugao dos trabalhos;

‘fetuar anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
inerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

fetuar pequenas sinalizagdes de transito nos casos especificos, utilizando-se de cones, placas e
avaletes, para garantir a seguranga do veiculo e principalmente dos trabalhadores;

‘omunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculs;”
)perar o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servigo;

fanter o veiculo limpo externamente e internamente e em condigdes de uso, levando-o a

yanutengao sempre que necessario, observando a escala periédica de manutengao e lubrificagao
o veiculo;

:ecolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-o estacnonado e
:chado corretamente, para possibilitar a manutengao e o abastecimento do mesmo;

.:onduzir veiculo utilizado para os servigos do plantdo noturno, transportando pessoas, realizando
ntre outras, pequenas sinalizagdes de transito, manobrando registro e retirando e entregando
>feigOes para os empregados, para atender necessidade operacional da empresa;

xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICAGOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5°
ano atual.

Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagéo categoria, C. D ou E.
Progressao/Promocao.
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MOTORISTA DE VEICULO DE CARGA DOTADO DE EQUIPAMENTO ESPECIAL

ZSCRIGAO SUMARIA:

ympreender as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores e veiculos

tados de equipamentos especiais, da frota da empresa, de acordo com as normas de transito e
instrugdes internas da empresa.

‘EMPLOS DE ATRIBUIGCOES:

specionar o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, a

ua e lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas
ndigdes de funcionamento;

rificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrugdes de transito e a sinalizagao, visando
:umprimento das normas estabelecidas;

igir corretamente caminhdes dotados de equipamentos especiais pertencentes a frota da DAE,
2decendo o Codigo de Transito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais e
Jipamentos, conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios estabelecidos;

ar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solugdo de

alguer anomalia do veiculo, para garantir a seguranga dos passageiros, carga, transeuntes e
ros veiculos;

ar pela manutengao do veiculo e equipamento especial deixando-o em condigdes adequadas
a uso;

nsportar materiais, de construgdo, ferramentas e equipamentos para obras e servicos em
famento, assegurando a execugdo dos trabalhos;

tuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas e cargas transportadas, quilometragem rodada,
2itos apresentados, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

tuar pequenas sinalizagdes de transito nos casos especificos, ‘utilizando-se de cones, placas e
aletes, para garantir a seguranga do veiculo e principalmente dos empregados envolvidos nos
Jicos;

nunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;

srar o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servigo;

iter o veiculo limpo externamente e internamente e em condigées de uso, levando-o &

wtengdo sempre que necessdrio, observando a escala periddica de manutengao e iubrificagao
reiculo;

olher o veiculo a garagem quando concluido o servigo do dia, deixando-o estacionado e
iado corretamente, para possibilitar a manutengao e o abastecimento do mesmo;

srar os equipamentos do veiculo para a perfeita execugao das tarefas a que for designado;
iter-se inteirado das especificagbes e métodos de operagao dos equipamentos instalados no

ulo, de modo a executar tarefas sem danifica-los;
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i)

.

nhecer perfeitamente o “Manual de Operagdo e Conservagao” do veiculo e dos equipamentos
‘e instalados;

.

nduzir, quando necessario, veiculos de passeio para transportar pessoas,

utilitarios e
minhdes pertencentes a frota da DAE, obedecendo o cédigo de transito brasileiro;

zcutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAGQOES:

colaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 4* série completa, correspondente ao 5°
) atual.

quisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria D ou E.
»gressao/Promogao.
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OFICIAL DE SERVICOS ESPECIALIZADOS

DESCRIGAO SUMARIA:

=xecutar tarefas referentes a instalagao de tubulacao, visando a construgdao e a manutengdo de
‘edes de agua e de esgotos, de 80 mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente, bem como
‘eparar elou trocar medidores de vazao, dependendo da area de atuagéao.

=XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Viontar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulagdes de material ceramico, 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 ligagdes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 mm a 2000 mm,
‘espectivamente;

zstudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificagbes e outras
nformagdes, para programar o roteiro de redes de agua e de esgotos ou de construgéo civil;

sxecutar servigos de construgdo e reparos nos pogos de visita, bueiros, fossas de esgotos,

incoragem, caixas de registro de agua e demais servigos relacionados, de acordo com as
sspecificagdes técnicas definidas no projeto;

Zxecutar servicos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgdo, para proporcionar
:ondigbes ideais no local da execugao dos servigos;

fetuar demarcagéo de valetas, por meio de instalagdo de estacas e alinhamento, observando
iiveis estabelecidos para instalar tubulagdes de esgotos e apds promover aterros necessarios;

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

\ssentar tijolos, pedras, tubulagées e conexdes de diversos materiais superpondo-as em fileiras ou
eguindo os desenhos, para levantar pogos de visitas, muros de contengdo e outros;

xecutar quando necessario, reparos em tubulagdes ou conexdes de ago, com equipamento de
olda elétrica, cortadeira elétrica manual ou outro equipamento &létrico;

xecutar quando necessario, reparos em tubulagdes ou conexdés de ‘polietileno (PEAD), com
guipamento de solda por termofusao e eletrofusao.

:omper, quando necessadrio, asfalto, concreto ou outro material, operar o equipamento de
rartelete, cortadeira elétrica a fim de retira-los e possibilitar a realizagéo de abertura de vala;

xecutar servicos de hidraulica e sanitarios, bem como pegquenas armagdes de ferragens, para
arantir a completa construgao de ancoragens de adutoras,

fetuar servigos internos tais como: preenchimento de fichas e ordem de servigo, controlar fichas

e servigos, fazer levantamento de materiais e dados cadastrais e entregar correspondéncias
arrelatas ao servico;

laborar relatérios e laudos referentes aos servigos e materiais utilizados, para controle da area;
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brir* valas,* quando necessario, a fim de serem efetuados os servigos de assentamento das
bulagbes de PVC, ferro fundido, ceramico, cimento ou outros materiais, para manutengao ou
npliagao das redes de agua e esgotos;

xecutar servigos na preparagdo dos logradouros publicos para execugdo de servigos de
avimentagao, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para
anter a conservagao dos trechos que foram abertos para a manutengao ou ampliagao das redes
3 agua e esgoto utilizando compactador mecanico;

xecutar servigos de armagao de ferragens;

zrificar as condigBes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de
eo e temperatura, zelando pela sua conservagao, limpeza e guardando-o em local adequado,
ira assegurar as condigdes de uso dos mesmos;

<ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SPECIFICAGOES:

scolaridade: Ensino fundamental completo.
2quisito Adicional: Aptidao fisica.
‘ogressao/Promogao.
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OFICIAL DE SERVICOS GERAIS

JESCRIGAO SUMARIA:

zxecutar servigos gerais nas diversas unidades administrativas e operacionais da Empresa.

:XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realizar servigos de carregamento, descarregamento, armazenagem e entrega de materiais,
yodutos, equipamentos e mercadorias, valendo-se de esforgo fisico ou acondicionando-os em

rateleiras ou patio dos almoxarifados, assegurando a sua estocagem ou contribuindo para a
1xecugao das tarefas;

:xecutar servicos de jardinagem, aparando a grama, rogando mato, preparando e limpando a terra,
lantando sementes e mudas, visando o cultivo e o reflorestamento da area;

ixecutar servigos de limpeza para a protegéo dos mananciais;

‘xecutar servicos de limpeza em bombas, painéis e motores, a fim de garantir o bom
incionamento dos mesmos, em locais apropriados, definido pela chefia imediata;

fetuar a limpeza de chao, conservagdo dos terrenos ou das unidades internas da empresa,

apinando, rogando, limpando, lavando, varrendo e retirando entulhos, para recuperar ou manter a
mpeza do local;

fetuar escavagdo em solo para alcance de registros de descargas ou conexdes utilizadas em
1anobras de redes, sob orientagdo da chefia imediata;

fetuar manobras em pontos de descargas das.redes de distribuigdo de agua, sob supervisao da
Aefia imediata;

ealizar as atividades de entrega de agua, coleta de esgoto e desobstrucao de redes, valendo-se

2 esforgo fisico, e/ou de equipamentos instalados nos caminhdes especiais, visando contribuir
ara a execugao das tarefas;

xecutar abertura de tampdes de esgoto e caixas de concréfo, valendo-se de esforgo fisico e
juipamentos, a fim de efetuar a manutengao e limpeza do local;

slar pela conservagdo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
scolhendo no local adequado, para assegurar o uso dos mesmos;

xecutar servigos de limpeza e desinfecgao das caixas d'agua e tanque de dosagem, garantindo as

ndigdes ideais de tratamento, estocagem e potabilidade, observando diretrizes estabelecidas
ala chefia imediata;

xecutar servigos de limpeza e higienizagao em reservatérios de pequeno, médio e grande porte,

n alturas e ambientes confinados e guando necessario, auxiliar empresa terceirizada na
alizagao deste servigo;

cecutar servigos de lavagem e secagem de roupas (uniformes) utilizados no servico pelos
srvidores, passando-os e guardando nos locais apropriados;
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Efetuar a‘limpeza dos gradeamentos existentes nas estagdes elevatorias de esgotos ou estagdes

de tratamentos de esgotos, utilizando-se materiais apropriados, transferindo os residuos para locais
definidos pela chefia imediata;

Efetuar a lavagem dos tanques de captagao dos efluentes, nas estagbes elevatdrias, de tratamento
de esgotos ou na estagao de tratamento de agua, jogando agua ou outros tipos de produtos,

utilizando-se de materiais apropriados, nas paredes internas e base (chao) dos tanques de
captagao de efluentes;

Auxiliar na retirada de areia e lodo, via caminhao limpa-fossa, dos tanques de acumulagao das
estacdes elevatorias ou de tratamentos de esgotos;

Auxiliar na montagem e desmontagem da instalagio de hidrometros nas bancadas de aferigao;,

Auxiliar a unidade pertinente na desmontagem de hidrdmetros das unidades consumidoras para
descarga da rede e retomada da qualidade da agua distribuida;

Auxilial Nos servigos de cOrte e religagdo de &agua, reparo do cavalete e substituigio de
hidrémetros;

Auxiliar nos servicos de conservagao e manutencdo de veiculos, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos;

Auxiliar nos servigos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagao de transito;

auxiliar no escoramento de vaias, na montagem e desmontagem das sinalizagdes de transito em
sias publicas ou dependéncias da empresa, seguindo orientagao superior;

Auxiliar no sistema de sinalizagédo de transito, tipo “siga” "pare”, a fim de controlar fluxo de veiculos
am vias publicas, seguindo orientagdo superior;

Confeccionar cavaletes para sinalizag@o em vias publicas e tapumes, para uso em sinalizagdes de
ransito;

sonfeccionar e montar placas de sinalizagbes de transito para uso em vias publicas ou
lependéncias interna da empresa, seguindo orientagao do supenor imediato;

fetuar a limpeza geral e a organizagao da oficina mecamca executando lavagem de pegas, trocas
ie oleo e Iubrmcac;ao de caminhdes;

\uxiliar os mecanicos de autos em reparos de veiculos, na limpeza e lubrificagao das ferramentas
itilizadas;

\uxiliar nos outros servigos de mao-de-obra qualificada;

‘xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

:SPECIFICAGOES:

‘scolaridade: Alfabetizado.

xperiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.
lequisito adicional: Aptiddo fisica.
‘rogressao/Promogao.
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OFICIAL DE SERVIGOS HIDRAULICOS
DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servigos nas obras de ampliagdo e manutengado de construgao civil e de redes de agua e
esgoto, sob orientagao e supervisdo do encarregado operacional, bem como, operar equipamentos
de ar comprimido, martelete, compactador ce solo, cortadeira elétrica e toda e qualquer ferramenta -
necessaria ao desempenho do servigo. Executar tarefas referentes a instalagdo de tubufagao,
visando a construgdo e a manutengao de redes de 4dgua e de esgoto, de 60 a 500 mm e de 150 a
400 mm, respectivamente, bem como a instalagao e a retirada de medidores de vazao e de
escoramento de valas, dependendo da area de atanéo.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Montar, instatar, reparar e conservar sistemas de tubulagdes de material ceramico, de concreto, de
ferro, de PVC ou outro similar, rosqueando, chumbando ou furando os mesmos e assentando-os
am valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir

as ligagbes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 a S00 mm e de 150 a 400 mm,
-espectivamente;

Realizar o assentamento de tubos de concreto, cerdmico, PVC e FOFO ou outros materiais,
ransportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalagao;

2reparar concreto, argamassa, tintas, reboco, massa corrida, misturando os materiais necessarios
1a proporgao adequada, para assentamento de tijolos, pisos, pinturas de paredes e outros;

Auxiliar nos servigos de esgotamento de fossas, PVs e hidrojateamento, das redes de esgotos,
salendo-se de esforgo fisico, visando contribuir para a execugéo dos servigos e efetuar a limpeza
»ara recuperar o local onde foram executados os servigos;

\brir tampdes de esgoto ou galeria, usando a picareta, verificando se ha infiltragao, e executar

servicos de desobstrugdo das redes coletoras de esgoto, para manté-las em perfeito
uncionamento;

zxecutar todo o trabalho de conservagao, manutengao, construgao e ampilac;,ao das redes de agua
:» esgoto no municipio;

:xecutar servigos de construgao e reparos nos pogos de V|5|ta de acordo com as especificagdes
écnicas definidas no projeto;

:xecutar servigos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgdo, para proporcionar
:ondigdes ideais no local da execugao dos servigos;

\uxiliar na abertura de vala dos reparos das ligagbes prediais de agua até o cavalete ou caixa
1adrdo, assim como nas ligagdes prediais de esgotos;

astalar, retirar e reinstalar hidrometros novos ou aferidos nas categorias residencial, comercial e

rdustrial, utilizando-se de ferramentas especificas, a fim de possibilitar a medigdo da agua
itilizada no imovei;

leparar vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de
arramentas especificas, substituindo pegas, valvulas e demais itens, a fim de eliminar a perda de

.gua e solucionar o problema e quando necessario reparar, o vazamento que estiver localizado
ntre o cavalete e atomada de agua na rede;
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tontar e ré‘parar cavaletes, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para possibilitar o ajuste do
edidor;

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

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

xecutar os servicos de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas que

:ceberdo chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da vala e
armitir a execugao dos servigos no seu interior,;

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

xecutar sinalizagbes para interdigdes parciais ou totais de vias publicas, seguindo orientagao do
iperior, a fim de garantir condigdes seguras para a realizagido de obras OU servigos,

ofir valas, manualmente com auxilio de pa, picareta, enxada e enxadao, a fim de serem
etuados os servigos de assentamento das tubulagdes de PVC, ferro fundido, cerdmico, cimento
1 outros materiais, para manutengao ou ampliagao das redes de dgua e esgotos;

<ecutar servigcos na preparagdo dos logradouros publicos para execugdo de servigos de
ivimentacdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipede, cascalho, para

anter a conservagao dos trechos que foram abertos para a manutengao ou ampliagao das redes
1 ligagdes de agua e esgoto;

2alizar a compactagdo do solo, operando o equipamento compactador a fim de recuperar a
ndi¢do do solo existente antes da realizagao dos servigos;

llar pela conservagado das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
colhendo ao local adequado, para manter a conservagao dos mesmos;

wificar as condigbes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de
20 e temperatura, mantendo a conservagao e limpeza da equipamento utilizado.

ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

S PECIFICAGOES:

colaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5° ano
ial.

quisito adicional: Aptidao fisica.
Jgressao/Promogao.
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' N OPERADOR DE BOMBAS

DESCRIGAO SUMARIA:

=xecutar servicos que consistem na operagdo de uma estagdo de bombeamento de agua,

acionando seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para recalcar a agua aos locais
je tratamento, armazenamento e distribuigao.

IXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

_igar e desligar bombas por meio de chave geral ou outro sistema, abrindo e fechando registros ou
/alvulas de manobras hidraulicas, controlando o bombeamento de agua;

\cionar as valvulas e comandos do sistema de bombeamentos, manipulando comutadores,
ilavancas e vblantes, para garantir o funcionamento das moto-bombas em funcionamento;

>ontrolar o funcionamento das instalagdes de bombeamentos, lendo e interpretando as marcagdes
los indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condigoes de
rressao, nivel e volume da agua e descobrir eventuais fathas no equipamento;

:fetuar a manutengao do equipamento, tubrificando os 6rgaos moveis das maquinas e executando
2gulagens e pequenos reparos, para conserva-los em bom estado;

‘egistrar os dados observados, anotando-os em impressos proprios ou livros os valores, a
tilizagao dos equipamentos e outras ocorréncias, para permitir o controle das operagdes;

ontrolar e anotar em fichas proprias dados de nivel de represas, e precipitagdes atmosfericas,
ara o controle do andamento do servigo ou suporte para outras areas;

ontrolar e anotar em fichas proprias dados de voltagem, amperagem, pressdo e nivel de
isefvatdrios, se necessario, para controle do andamento do servigo;

anter contatos telefénicos ou pelo radio com outras areas da empresa a fim de informar e obter
1dos necessarios a operagao de bombeamento;

perar equipamentos de protecdo das adutoras de recalque e manobra de registros refativos a
seragao de recalque, garantindo o seu funcionamento; b

etuar a limpeza do conjunto motor-bomba, utilizando-se de materiais apropriados;

Jservar e cumprir escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se fizer
:cessarias substituigdes;

:ecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SPECIFICAGOES:

colaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5° ano
ial.

ogressaofPromogao.
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OPERADOR DE ETA '

SCRICAO SUMARIA:

erar as instalagdes da estagao de tratamento de agua, monitorando por meio de analises fisico-
micas a qualidade da &gua, acionando comandos elétricos de fluxo de agua, misturando-the
)stancias quimicas, filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada e potavel.

EMPLOS DE ATRIBUICOES:

arar as instalagdes da estagao de tratamento de agua, usando produtos quimicos, monitorando
meio de analises fisico-quimicas para torna-a potave!;

juiar a vazao de tratamento conforme necessidade, sendo responsavel pelo liga e desliga das
nbas do recalque;

itrolar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de produtos quimicos,
rradas por bombas dosadoras, por meio do sistema manual ou automatico;

etar e efetuar analises fisico-quimicas das amostras de agua em diversos pontos do processo
ita, floculada, decantada e tratada);

itrolar o acionamento das valvulas, comportas e agitadores responsaveis pela entrada e saida
jgua no sistema;

»ecionar, controlar, calibrar e limpar os equipamentos de bancada e processo;

rrar a lavagem dos filtros, por meio de um contrafluxo de agua, que ocorre com a abertura das
Iportas, acionada pelo painel eletrénico, para evitar o entupimento dos filtros.

uar toda limpezd das vidrarias utilizadas nas analises fisico-quimicas;

zar corretamente os equipamentos de protegdo individual (EPI’s), determinados/orientados e
onibilizados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratério, sendo
ionsavel pela sua integridade, guarda, zelo e limpeza;

wnicar a necessidade de reposigdo e/ou -manutengdo, ‘de todo e qualquer material e
pamento utilizado em todas as fases do tratamento existente na estagao,

-ar os dados obtidos no processo de tratamento;

sutar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
:cialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ECIFICAGOES:

Jlaridade: Ensino Médio Completo, formagao técnica em saneamento ou em quimica e registro
ssional no C.R.Q.
iressdo/Promogao.
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OPERADOR DE MAQUINAS
YESCRICAO SUMARIA:

Jperar maquinas de construgao civil, conduzindo-a e acionando seus comandos, para escavar,

ivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, auxiliando na execu¢ao de obras da rede
e agua e esgoto.

XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

elar pela conservagao e limpeza das maquinas, acessoérios e ferramentas, que utiliza na
xecugao de suas tarefas;

perar maquinas montadas sobre rodas, providas de pa mecanica ou cagamba, para escavar e
over terra, pedra, areia, cascatho e materiais analogos;

perar maquinas de abrir canais de drenagem, valas para execugao das redes de agua, de esgoto
outros,

ovimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagdo e

rertura, assim como seus comandos de tragao e os hidraulicos, para escavar, carregar, levantar,
3scarregar material, mover pedra, terra e materiais similares;

cecutar servigos de terraplenagem, tais como:

remogao, distribuigdo e nivelamento de
Iipeificies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

ynduzir a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la segundo
necessidades de trabalho;

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

stuar servigos de manutengao de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a, engraxando todo o
tema mecanico, executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

igir corretamente a maguina obedecendo o Cédigo Nacional de Transito, até o local da obra;

mar conhecimento do manual de manutencao e operagao, especialmente dos itens relacionados
Jbrificagao e servigos preventivos;

municar o superior imediato anormalidades no funcionamento da maquina;
scutar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAGCOES:

solaridade: Ensino Fundamenta! Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5°
» atual.

reriéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

juisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitago para motorista categorias C, D ou E.
gressdo/Promagao.
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OPERADOR DE MARTELETE

SCRIGAO SUMARIA:
erar os equipamentos de ar comprimido, martelete e cortador asfaltico.
EMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

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

ar pela conservagado dos equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os ao local
\quado, a fim de manter as condigdes de uso dos mesmos;

nunicar ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento;

ter-se inteirado das especificagbes e métodos de operagdo dos equipamentos, de modo a
cutar as tarefas com seguranga e sem danos ao equipamento; conhecendo perfeitamente o
ual de operagao e conservagao do equipamento;

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

cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

'ECIFICAGOES:

?taridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42
1l.

Iéncia adicional: aptidio fisica.

jressdo/Promocéo.

série completa, correspondente ao 5° ano
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OPERADOR DE REPRODU(}()ES GRAFICAS
IESCRIGAO SUMARIA:
yperar maquina fotocopiadora, abastecendo-a com material necessario, regulando e colocando-a
m funcionamento, por meio da pressdo em teclas e alavancas de acordo com o tipo da mesma,
ara reproduzir documentos, desenhos, tabelas e/ou outros impressos.
XEMPLOS DE ATRIBUICCES:

egular a maquina fotocopiadora, fazendo os ajustes necessarios, para obter uma reprodugéo
arfeita, na quantidade desejada;

perar a maquina fotocopiadora, pressionando o seu teclado, acionando alavancas e colocando o

aterial a ser reproduzido no local apropriado, de acordo com o tipo das mesmas, para reproduzir
spias de originais;

etuar a limpeza periddica da maquina, escovando as pegas, lubrificando-a € abastecendo-a com
amentos quimicos adequados, de acordo com a orientagdo da assisténcia técnica da maquina,
ira manté-la em perfeitas condigoes de funcionamento;

introlar os servigos de reprodugdo de cdpias, conferindo os pedidos de tiragem e as quantidades
licitadas, para entrega-las a unidade requisitante, ap6s a conclusao dos mesmos;

otar, diariamente, a quantidade de reprodugdo de cdpias solicitadas por segdo, registrando em
oresso proprio e/ou planilha eletrdnica, a fim de controtar o uso e emitir relatério;

acutar pequenos trabalhos de encadernagdo de documentos, manuais e apostilas, quando
essario;

scutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAGOES:

:olaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 4? série, correspondente ao 5° ano atual.
gressao/Promogao.
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OPERADOR DE SISTEMAS

JESCRIGAO SUMARIA:

tonitorar e controlar o sistema de captagado, reservagdo e distribuigdo de agua, elevagao e
-atamento de esgotos, por meio de sistema informatizado e de agdes de operagao local, conforme
rocedimentos e parametros estabelecidos, visando garantir o correto funcionamento do sistema.

XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

ealizar monitoramento e operagaa das unidades da empresa remotamente, por meio de sistema

2 telemetria e telecomando e locaimente, deslocando-se entre a sala de operagdo centralizada e
5 unidades externas, quando necessario;

nalisar informagdes quanto a abertura e fechamento de registros, partida e parada de bombas,
alores de .pressodes, vazdes, tensdes e correntes elétricas, entre outros pardmetros monitorados

n sistema informatizado, procedendo manobras necessarias ao equilibrio do sistema,
sionamento dispositivos requeridos para a interferéncia necessaria;

zrificar niveis, acionar motores, atuadores e vaivuias e manobrar registros locaimente, quando

:cessario, atuando de forma a garantir o funcionamento dos sistemas, em situagdes de
anutengao da automagao, testes operacionais e operagao assistida;

stectar desvios operacionais ou falhas nos sistemas, dando encaminhamento para solucionar o
oblema, acionando outros setores da empresa, guando necessario;

nitir relatérios quanto ao desempenho dos sistemas e quanto a necessidade de corregdes ou
slhorias a serem implementadas;

aborar instruges, procedimentos de operagao e documentos referentes ao sistema, baseando-se

1 padrdes estabelecidos e registros informatizados, visando padronizagdo da operagdo e melhor
roveitamento dos recursos;

walizar vistorias periodicas em casas de bombas, reservatérios e outras unidades externas,
itindo relatérios de inspegdo e acionando setores competentes para corregdes necessarias,

ando a manutengdo do correto funcionamento dos sistemas e das condigbes de organizagao,
peza e seguranga das unidades; -

s

lar pela conservagdo dos equipamentos utilizados nos locais de trabalho;

acutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAGOES:
olaridade: Ensino Fundamental Completo

seridncia: Conhecimentos em Informatica e Carteira Nacional de Habilitagao
initiva ou superior.

)gressao/Promogao.

categoria B
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PORTEIRO
=SCRIGAO SUMARIA:

»mpreender as tarefas que se destinam a executar servigos de recepgdo, controle e registro de
itrada/saida de veiculos, pessoas e correspondéncias nas dependéncias da empresa.

(EMPLOS DE ATRIBUICOES:

wir e fechar os portées, assegurando o controle de entrada e saida de servidores, visitantes e

jculos, efetuando registros pertinentes, a fim de garantir a seguranca do local e dos
1pregados;

ientar ou prestar informagdes ao publico, atendendo pessoalmente ou por telefone, transferindo
agOes, anotando recados ou encaminhando para a area pertinente;

cepcionar o visitante e verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone,
witros meios, para encaminhar, apés autorizagéo, o visitante a segao desejada;

tregar crachds aos visitantes, mediante solicitagdo de documentos pessoais;

:encher formulario comunicando a entrada dos empregados em atraso, e/ou esquecimento de
cha, bem como a liberagdo da catraca para estes;

itocolar a entrada de correspondéncias e encomendas e repassar a outros funcionarios
sarregados da distribuicdo das mesmas;

itar todo o movimento da portaria em planilha apropriada a cada situagdo, utifizando-se de
rocomputador;

seber, fazer e transferir ligagdes telefonicas as unidades administrativas e empregados;

servar e cumprir escalas de servigos, comunicando & chefia, com antecedéncia, quando se
r necessarias substituicdes;

ifiar nos servigos de vigilancia, quando necessario;,

cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
YECIFICAGOES:

olaridade: Ensino fundamental completo.

uisito adicional: Carteira nacional de habilitagao profissional para motorista.
jressao/Promogao.
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RADIOTELEFONISTA
IESCRIGAO SUMARIA:

lanejar equipamentos de radiotelefonia de uma estagao terrestre, sintonizando outras estagdes

emelhantes ou instaladas em estagbes de tratamento de agua e veiculos para intercambiar
yensagens e outras comunicagdes.

XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

‘perar o equipamento de radio, sintonizando as diversas freqiiéncias Unica e regulando os

strumentos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional ou
»dificada;

eceber, por tetefone, reclamagao/solicitagdo de usuarios, anotando-as em impresso proprio e

ansmitindo, via radio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da
clamagaol/solicitagéo;

rganizar o arquivo das mensagens recebidas e transmitidas e de documentos correlatos

assificando-os segundo assunto, data ou outro critério, para facilitar o controle e consuita dos
2smos;

2alizar servigos de digitagao e elaboragao de ordens de servigos no sistema de informatica, afim
rregistrar os servigos a serem executados;

ender, por radio ou telefone, informagbes de outras unidades da empresa, referente a niveis de
servatoérios e represas, informando aos responsaveis da area;

inter atualizada a relagdo de enderegos e telefones dos empregados da empresa e autoridades
municipio para, em caso de necessidade, possibilitar o contato;

primir ordens de servigos originadas no 0800 da DAE e repassar as areas competentes;

.erar mesa telefénica, sempre que necessério;

servar e cumprir escalas de servigos, comunicando a chefla com antecedéncia, quando se
ir necessarias substituicbes:

acutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAGOES:
-olaridade: Ensino fundamental completo.
»eriéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

juisito Adicional: Conhecimentos em informatica.
gressao/Promogao.
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TECNICO EM AGRIMENSURA
'ESCRIGAO SUMARIA:

xecutar tarefas de carater técnico relativa a levantamentos topograficos, efetuando medigoes

om o auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informac¢des de
iteresse sobre terrenos e locais de construgao ou de exploragao.

XEMPLOS DE ATRIBUICOES:

nalisar plantas, mapas, titulos de propriedades, registros e especificagbes, estudando e
dlculando as mediges a serem efetuadas, para preparar esquema de levantamentos
-pograficos, efetuando reconhecimento basico da area programada;

xecutar levantamentos topograficos, tomando e anotando as medidas fornecidas por instrumento
: agrimensura, para fornecer dados necessarios a construgao de obras;

<ecutar calculos de agrimensura, utilizando dados cothidos em fevantamentos topograficos, para
yerar na elaboragao de plantas topograficas, cartograficas ou em outros afins;

raliar as diferengas entre pontos, altitudes, distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas
ira estabelecer ou verificar a precisdo dos dados e levantamentos realizados;

:ecutar todos os tipos de calculos planimétricos e altimétricos necessarios;

ecutar croquis ou esbogo de projetos de obras diversas, baseado em levantamento de perfis e
2as, nos limites de sua competéncia técnica;

pervisionar seus auxiliares nos levantamentos topograficos, determinando o balizamento, a

ocagao de estacas, marcos e indicando referéncias de nivel, e demais etementos para
boragao de plantas;

stuar anotagdes de dados de interesse verificados no decorrer dos trabalhos, registrando-os em
iernos apropriados, para fornecer os dados topograficos;

nduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
scugao dos servigos;

scutar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
recialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAGOES:

.olaridade; Ensino Médio Completo, habilitagdo Técnica em Agrimensura e registro profissional
CREA.

eriéncia: Comprovada de um ano.

jisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagao profissional para motorista.
gressao/Promogao.




b GemumE g S

Prefeitura
de Jundiai LEI 8865/2017
Fls. 36/36

TECNICO EM EDIFICAGOES
JESCRIGAO SUMARIA:

:ompreender as tarefas de carater técnico relativa a execugao de projetos de edificagbes e outras
bras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificagdes técnicas, para
upervisionar a construgao, reparo e conservagao das referidas obras.

XEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

ealizar estudos no local de obras, procedendo as medigdes e efetuando calculos para auxiliar na

reparagao de plantas e especificagdes relativas a construgao, reparagao e conservagio, de
dificios e outras obras de engenharia civil;

xecutar esbogos e desenhos técnicos em auto cad inclusive plotagens, estruturais, seguindo

antas, esquemas, especificagdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar
5 trabalhos de construgao, manutengao e reparo;

-eparar estimativas detalhadas scbre guantidade e custos de materiais e mao de obra para

rnecer os dados necessarios a elaboragao da proposta de execugdo de obras, em conformidade
)m o gerente;

salizar a preparagado de programas de trabalho e fiscalizagdo de obras, acompanhando e

ntrolando os respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condigdes
tabelecidas ou localizar falhas de execugao;

antificar e resolver problemas, aplicando os seus conhecimentos teoricos e praticos, na

nstrugdo de obras e nas instalagbes hidraulicas, sanitarias e elétricas, para assegurar o
senvolvimento normal dos trabalhos;

nduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
ecugao dos servigos;

ecutar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
oecialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

PECIFICAGOES:

colaridade: Ensino Médio Completo, habilitagao Técnica em Edificagbes e registro profissional
CREA.

seriéncia: Comprovada de um ano.

quisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitagao profissional para motorista.
»gressao/Promogao.
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