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PROJETO DE LEI N.” 12.283
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 PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sao Paulo, faz

saber que em 21 de novembro de 2017 o Plenario aprovou:

Art. 1° As descricdes dos cargos do Quadro Especial de Analista de Laboratorio,
Assistente de Administragdo, Assistente de Gestdo, Auxiliar de Servigos Internos, Auxiliar de
Tratamento, Chefe de Divisdo, Encarregado Operacional, Fiscal de Obras e Instalacdes,
Leiturista/Notificador, Mecanico de Manutengao, 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 Reproducdes Graficas, Operador de Sistemas,
Porteiro, Radiotelefonista, Técnico em Agrimensura ¢ de Técnico em Edificagdes, constantes do
Anexo XXI, da Lei n° 7.827, de 29 de marco de 2012, passam a viger com a redagdo do Anexo I,

que integra a presente Lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em vinte ¢ um de novembro de dois mil e
dezessete (21/11/2017).

GUSTAVO MARTINELLI
Presidente
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ANEXO | | IRL TG 2F o
ANALISTA DE LABORATORIO R

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar analises fisico-quimicas e microbiolodgicas, visando o controle de qualidade do sistema
publico de abastecimento de agua e do sistema de tratamento de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Executar coleta de agua bruta, tratada e da rede de distribuicdo 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, lancamentos de efluentes, redes coletoras,
emissarios, unidades geradoras de efluentes:

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

Efetuar langamentos de resultados laboratoriais, inerentes ao sistema da qualidade de agua e
esgoto, no sistema implantado pelo laboratério ou pela empresa:

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

Realizar a limpeza, verificacao antes do uso e manutencao dos equipamentos:

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

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

Orcar e requisitar materiais e produtos de uso exclusivo do laboratério e executar seu recebimento,
acondicionando-os em local adequado e controlando o estoque de produtos e materiais, conforme
metodologias especificas e aplicaveis a qualidade, sob orientacdo, supervisdo e conhecimento do
superior imediato;

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

Utilizar corretamente os equipamentos de protecéo individual (EPIs), 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 a sua
especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

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

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Progressao/Promocéo.
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ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO
DESCRIGAO SUMARIA:

Executar, sob supervisdo, servicos gerais de escritorio, nas diversas unidades, de pouca
complexidade, com iniciativa e experiéncia, para atender rotinas pré-estabelecidas nas diversas
unidades administrativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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 distribuicdo dos processos, bem como da correspondéncia interna e
externa, visando atender as solicitagbes e/ou controles internos;

Prestar atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamacgdes, recebendo e/ou

fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para
solucdo 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 informagées e controle dos mesmos;

Efetuar controles e relatorios de natureza simples, mediante utilizacao de aplicativos de edicdo de
textos, para atendimento das necessidades da unidade administrativa:

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

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

Emitir requisicdo, receber e controlar material de escritério, a fim de atender necessidades
administrativas;

Auxiliar no controle dos processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou néo:
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGCOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Requisitos Adicionais: Conhecimentos em Informatica e da Lingua Portuguesa.
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ASSISTENTE DE GESTAO
DESCRICAO 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 unidades
similares.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Redigir atos administrativos, normativos, como oficios, editais, circulares e outros, utilizando
Impressos padronizados ou n&o, para dar cumprimento a rotina administrativa;

Executar o controle de emisséo de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentos,
conferindo, observando prazos, efetuando calculos e retencées de imposto conforme legislacao:

Efetuar controles de natureza complexa, envolvendo interpretacdo e comparagédo de dois ou mais
dados: conferéncia de célculos de compras e licitagbes, fiscais, comerciais, financeiro, materiais,

controle de folha de pagamento e/ou outros tipos similares, para cumprimento das necessidades
administrativas;

Levantar informagées para a elaboragdo de graficos, relatérios. planilhas e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

Prestar assisténcia diretamente aos diretores e gerentes, preparando pautas, agendando e
secretariando reuniées 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 legislacio e atender necessidade da unidade administrativa;

Controlar saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando necessario
e formalizando as devidas prestacées de contas: ik

Assistir ao superior imediato para as realizacdes das tarefas de apoio administrativo e técnico;
Orientar servidores que auxiliam na execucao de atribuicGes tipicas da categoria;

Prestar atendimento ao publico interno e externo, recebendo reclamacdes, recebendo e/ou
fornecendo informagées gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer e/ou encaminhar para
solucdo as solicitagdes do mesmo:

Auxiliar no controle de processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou nao:

Participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo:

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Requisitos Adicionais: Redacdo propria, conhecimentos em Informatica, calculos e rotinas
administrativas.

(V8]
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AUXILIAR DE SERVIGOS INTERNOS
DESCRIGAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que se destinam a executar servicos rotineiros de limpeza, zeladoria e
manutencdo das dependéncias internas e externas da DAE, garantindo suas condicdes de
conservagao e higiene nos locais de trabalho.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

limpeza e manutencdo das instalacées, moveis e utensilios, a fim de manter a conservacio e
manutencao dos mesmos;

Inspecionar as dependéncias da empresa, efetuando os trabalhos de limpeza, remocao ou
incineracao de residuos, para assegurar o bem estar dos servidores e usuarios;

Efetuar a distribuicdo, o carregamento, a armazenagem e controle de materiais, utilizados e
pertencentes ao local de trabalho;

Efetuar a remocao do p6 dos méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os,
lavando-os ou limpando com vassouras, vasculhadores, esponjas ou flanelas, para manter a limpeza
dos mesmos;

Efetuar a limpeza de escadas e pisos, varrendo, lavando e/ou encerando, para retirar poeira,
manchas e detritos, a fim de manter a limpeza dos predios;

Efetuar a limpeza de utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando-se de produtos
apropriados, para manter a higiene do local:

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

Auxiliar nos servigos de copa/cozinha, assim como as auxiliares de limpeza, quando necessario;

\

Abastecer lagbes de agua utilizados nas geladeiras dos setores e nas maquinas de café;
Limpar e abastecer as maquinas de café, quando necessario;
Abastecer todos os setores com copo de agua;

Observar e cumprir escalas de servicos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se fizer
necessarias substituicoes;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5° ano
atual.

Requisito adicional: aptidao fisica.

Progressao/Promogéo.
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AUXILIAR DE TRATAMENTO
DESCRIGAO SUMARIA:

Auxiliar o Operador de ETA nas coletas para analises de amostras e nas operagbes do Sistema da
Estagédo de Tratamento de Agua.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES:

Fazer leituras de niveis dos reservatorios e das vazdes de entrada e saida da ETA comunicando o
Operador de ETA qualquer alteracao observada:

Fazer manobras em registros, comportas e operar os sistemas de bombeamentos existentes na
ETA;

Abastecer os tanques com produtos quimicos utilizados no tratamento da agua;
Operar a lavagem de filtros, tanques e outros equipamentos em geral;

Efetuar a coleta de amostras da agua em diversas etapas do tratamento para que o operador
execute as analises;

Realizar a limpeza dos equipamentos do laboratério;

Promover a limpeza de todos os equipamentos e vidrarias utilizados nas analises, para assegurar
0s padrbes de qualidade requeridos:

Efetuar a troca dos cilindros de cloro, quando necessario;

Comunicar o operador de ETA qualquer alteragdo observada nos tanques de armazenagem de
produtos quimicos, decantadores, filtros, bombas dosadoras e quaisquer equipamentos que
componham o sistema da ETA:

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Progressao/Promocao.
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CHEFE DE DIVISAO
DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir todas as atividades da geréncia, compreendendo as tarefas de supervisao e de iniciativa
para a tomada de decis&o, exigindo conhecimentos de todas as etapas do processo de execucgado
dos servigos da unidade supervisionada, aliada a capacidade de gerenciamento das atividades e
dos recursos humanos. Orientar e supervisionar diretamente o trabalho executado pelas unidades
subordinadas hierarquicamente.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades técnicas dentro da sua area de atuacdo, em
conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno a sua unidade
administrativa;

Explicar, repassar informagées e treinar os subordinados na execucao das tarefas;

Emitir diretrizes, pareceres e laudos, a fim de instruir processos e outros documentos inerentes a
sua area de atuacgdo, visando possibilitar a agilizagao das informacées, encaminhando-os para o
diretor da area;

Promover reuniées, visando agilizar e racionalizar a execugao das tarefas;

Responsabilizar-se pelas relagées humanas na unidade, evitando conflitos e providenciando
condicbes de trabalho entre os empregados lotados na geréncia, bem como nas secdes a ela
subordinadas;

Avaliar a eficiéncia dos subordinados com as chefias e encarregados, visando sua evolugao
funcional, bem como a determinacéo de novos procedimentos;

Providenciar e requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da segéo, preenchendo
formularios e enviando-os & unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Responder perante seus superiores, pela produtividade e qualidade dos servicos inerentes a
geréncia e sec¢des a ela subordinadas;

Apresentar, periodicamente, ao seu superior imediato, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos
pela sua unidade e pelas secbes subordinadas:

Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas e de higiene e seguranca do trabalho;

Fiscalizar a freqliéncia e a permanéncia dos empregados diretamente subordinados, no local de
servigo, comunicando em formulario proprio, os atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos mesmos;

Autorizar, desde que necessario, o afastamento temporario do empregado subordinado, durante o
expediente, de acordo com a norma administrativa em vigor:

- Executar e orientar a realizagdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
administrativa;

Assinar e vistar documentos emitidos ou preparados pela geréncia e secbes subordinados,
encaminhando-os a apresentacdo do superior imediato;

Auxiliar no planejamento e efetuar o acompanhamento da gestao orcamentaria da geréncia;
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Cumprir e fazer cumprir a legislacdo trabalhista e norma administrativa em vigor;

Acompanhar a execugdo dos contratos, visando garantir a qualidade, quantidade e demais
clausulas avencadas, bem como a liberagcédo do pagamento e a exclusdo da possibilidade de
reclamacdes trabalhistas;

Representar a empresa em 6rgéos trabalhistas e previdenciarios, comparecendo nas audiéncias,
na condicao de preposto, dando suporte aos advogados da empresa;

Participar da elaboragéo do plano anual das atividades relacionadas com o sistema de gestao da
qualidade;

Realizar a avaliagdo de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com sua chefia
imediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento do profissional com
os resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evolugcédo e
reconhecimento funcional dos mesmos;

Participar dos processos de selecdo de estagiarios, por meio de entrevistas e analise de
documentos, a fim de aprovar as contratacgoes;

Elaborar e atualizar normas e regulamentos internos e manuais de procedimentos técnicos da
geréncia;

Participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo;
Participar de equipe multidisciplinar, de acordo com a necessidade da empresa;
Orientar os empregados subordinados sobre as normas de seguranca, de trabalho, higiene ou de

outra natureza, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condi¢es de seguranca e
incentivo ao trabalho;

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Superior Completo, compativel com as atribuicoes da area.
Progressao/Promogéo.
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ENCARREGADO OPERACIONAL
DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Distribuir, orientar e coordenar as tarefas individuais Oou em grupos, dando instrucées e
assegurando o processo de execugdo dentro de prazos e normas estabelecidas;

Requisitar os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho em estoque,
encaminhando os pedidos & Seg&o correspondente, para assegurar os recursos necessarios a
execucao dos servicos;

Explicar aos empregados as normas de seguranca, de trabalho, higiene ou de outra natureza, para
assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigées de seguranga e incentivo ao trabalho;

Fiscalizar e exigir o uso dos equipamentos de prote¢do individual, por parte dos subordinados,
visando a protecédo da salde e integridade fisica dos empregados e cumprimento da legislacéo;

Providenciar a limpeza, conserto, manutencao e substituicdo de ferramentas e principalmente dos
equipamentos, para assegurar a normalidade do trabalho e o pleno rendimento de sua unidade;

Efetuar pequenas sinalizacdes de transito, nos casos especificos, utilizando-se de cones, cavaletes
e placas para garantir a seguranca dos veiculos e empregados envolvidos na obra;

Elaborar relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execucdo, resultados de
inspec&o, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros fins:

Efetuar sondagem nas redes de agua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
vazamentos n3o visiveis, propiciando assim, a manutencao da rede e o restabelecimento eficiente
do fornecimento de agua e a consequente redugao da perda;

Operar radio-transmissor do veiculo, sempre que necessario ao andamento dos servicos;

Comunicar ao chefe imediato, em formulario proprio, atrasos, saidas, afastamentos e faltas dos
empregados subordinados;

Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia dos empregados no servico, formalizando as
irregularidades encontradas:

Realizar a avaliagédo de desempenho dos empregados subordinados, em conjunto com sua chefia
imediata, a fim de formalizar a qualidade, a produtividade, o comprometimento do profissional com
Os resultados do trabalho, entre outros fatores, bem como para possibilitar a evolugdo e
reconhecimento funcional dos mesmos:

"’ Representar a empresa em 6rgaos trabalhistas e previdenciarios, se necessario, comparecendo em

audiéncias, na condigdo de preposto, dando suporte aos advogados da empresa e sob orientagdo
dos mesmos;

Executar e orientar a realizacdo dos trabalhos mais complexos, ligados a sua unidade
administrativa;
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Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execucao
dos servicos;

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Requisito adicional: Carteira de Habilitacao profissional para motorista.
Progressao/Promocao
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FISCAL DE OBRAS E INSTALAGOES
DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar tarefas de cadastramento e fiscalizacdo de obras, de servicos e de imoveis residenciais,
comerciais e industriais, no manancial ou fora dele, para garantir o controle e qualidade dos
servicos prestados e contratados, bem como dos recursos hidricos utilizados para o abastecimento
de agua, visando o controle dos efluentes langados nas redes de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetuar a vistoria nos imoveis, verificando se as instalagdes hidraulicas e/ou sanitarias estao de
acordo com as normas técnicas exigidas, nos mananciais e nas instalacées em geral;

Executar a autuagdo dos consumidores com instalagbes hidraulicas de agua tratada, sanitarias de
esgotos ou de aguas pluviais que estejam em desacordo com as especificagbes técnicas exigidas,
em obediéncia a legislagéo pertinente;

Notificar e orientar os usuarios nos casos de violagéo de lacres, irregularidades em cavaletes,
encanamentos e numeragées das edificagbes (habite-se), dirigindo-se até o local e conversando
com o proprietario, a fim de regularizar a situagéo do imével;

Notificar e aplicar multas referentes a servicos, obras, atividades, atrasos de pagamento,
desobediéncia de notificacdes e instalagbes irregulares, para atender legislagdo vigente e
determinacgéo do superior imediato;

Efetuar troca de hidrémetros de maneira esporadica e em situagcbes emergenciais, para verificar o
real consumo de agua ou a existéncia de vazamentos;

Efetuar o lacre em hidrometros e o corte do fornecimento de agua, devido a falta de pagamento,
visando garantir a arrecadacio pelos servigos prestados;

Executar cadastro e/ou recadastramento de pogos artesianos e semi-artesianos, de redes de agua
e de esgotos, de terrenos vagos e edificios residenciais, comerciais e industriais, para atender
necessidades dos usuarios;

Efetuar fiscalizacdo das obras de saneamento da DAE S/A, bem:como, acompanhar a execucgao de
loteamentos, empreendimentos residenciais, comerciais e industriais, aprovados previamente pela
DAE S/A, conforme orientagéo do seu superior imediato;

Efetuar sondagem nas redes de &gua, operando equipamentos, com o objetivo de detectar
vazamentos nao visiveis, propiciando assim, a manutencédo da rede e o restabelecimento eficiente
do fornecimento de agua e a consequente redugéo da perda;

Elaborar relatorios das vistorias realizadas e demais ocorréncias, para controle das atividades
executadas e para fins estatisticos;

. Fiscalizar ligagbes com agua cortada, dirigindo-se ao local indicado, de acordo com determinacao
. do superior imediato;

Realizar a analise de processos relativos as areas de mananciais para verificar se a construcéo ou
atividade a ser desenvolvida no local esta de acordo com a legislagdo ambiental;

Acompanhar e fiscalizar a execucao de sistemas publicos e privados de esgotos sanitarios;
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Efetuar fiscalizagbes e vistorias na area de mananciais, verificando “in loco” se as construcées e
servicos estao de acordo com o estabelecido nos processos administrativos;

Fiscalizar os procedimentos para instalagéo da caixa padrao das ligacées de agua novas, assim
como as reformas das ligagbes de agua antigas;

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

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

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

ESPECIFICACOES:

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/Promocao
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LEITURISTA/NOTIFICADOR

DESCRIGAO SUMARIA:

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

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Efetuar a leitura dos hidrémetros instalados no municipio, percorrendo os logradouros publicos de
acordo com a rota preestabelecida, conferindo o nimero do aparelho, endereco e identificacdo do

consumidor, registrando os dados no coletor proprio, para posterior emissao de contas das tarifas e
Servigos;

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 alteragdes no cadastro do consumidor, em coletor ou impresso proprio para
envio a secdo competente;

Entregar as contas emitidas, avisos de cobranca, boletins com informacgdes especificas da
empresa, efetuados pelo proprio DAE, e correspondéncia em geral, na execucdo dos servigos
inerentes a area de atuagédo e para conhecimento dos consumidores:

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

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGCOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo para motdciclista.
Progressao/Promogao.
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MECANICO DE MANUTENGAO
DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos de instalacdo e manutengao corretiva e preventiva em maquinas, motores e
equipamentos hidraulicos da empresa, reparando ou substituindo pecas, fazendo os ajustes,
regulagens e lubrificacdes convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de
medicdo e controle, baseando-se em desenhos e instrucées recebidas, para manter o bom
funcionamento das maquinas e equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Localizar defeitos em maquinas, motores, equipamentos mecanicos ou hidraulicos, examinando o
funcionamento ou diretamente a peca defeituosa, para providenciar sua recuperacao;

Desmontar total ou parcialmente maquinas, motores e equipamentos hidraulicos orientando-se
pelas suas especificagbes, utilizando ferramentas apropriadas, para consertar ou substituir pecas
ou partes defeituosas.

Fazer a montagem do conjunto reparado, ajustando as pecas, empregando instrumentos
especificos, para devolver a maquina as condi¢des de funcionamento:

Lubrificar pontos determinados das partes moveis, utilizando oleo, graxas e produtos similares,
para proteger a maquina, motor e equipamento, assegurando-lhes o rendimento;

Verificar o resultado do trabalho executado, operando a maquina ou equipamento complementar
em situacao real, para certificar-se de seu funcionamento dentro das condigcbes exigidas;

Operar equipamentos de solda a oxigas ou elétrico, quando necessario:
Executar servicos de tratamento térmico das pecas de maquinas;

Confeccionar pecgas especificas, utilizando-se de equipamentos e ferramentas apropriadas,
conforme necessidade:

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a execucao
dos servicos:

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, formacao técnica especifica.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito adicional: Aptidao fisica.

Progressao/Promocao.
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MECANICO DE VEIiCULOS
DESCRIGCAQO SUMARIA:

Executar servicos de consertos de automotores em geral, efetuando a reparagéo, manutencao e

conservagao, visando assegurar as condicées de funcionamento dos veiculos, maquinas e
equipamentos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Examinar 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, motores e equipamentos em geral, utilizando

ferramentas e instrumentos apropriados para reparar o defeito encontrado e assegurar o seu
funcionamento;

Orientar € acompanhar a limpeza e lubrificacéo de pecgas e equipamentos, providenciando os
acessorios necessarios para a execucao dos Servigos;

Realizar manutencéo preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho, a fim de manter condigées de higiene e seguranca
para a realizagao dos servicos:

Testar os veiculos e maquinas uma vez reparados, para comprovar o resultado dos Servigos
realizados;

Orientar seus ajudantes na execucao dos servicos especificos, a fim de agilizar o andamento dos
mesmos;

Prestar socorro em veiculos que quebram em servigos externos da empresa;

Encaminhar e testar veiculos reparados em oficinas externas;

Orientar os motoristas sobre a importancia da manutencao operacional;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua

especialidade, bem como as tarefas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e formacao técnica especifica.
Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.

Requisito adicional: Aptidao fisica.

Progressao/Promocao.
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MOTORISTA

DESCRIGAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores, da frota da
empresa, tais como: caminhdes, automoveis, peruas e utilitarios, de acordo com as normas de
transito e as instrucdes internas da empresa no uso principalmente do transporte de material e de
pessoal, respectivamente, conforme o veiculo utilizado.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

Inspecionar o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, a
agua e oleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento;

Verificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrucbes de transito e a sinalizacdo, visando
0 cumprimento das normas estabelecidas;

Dirigir corretamente caminhées, utilitarios e/ou automéveis de passeio pertencentes a frota da
DAE, obedecendo o Cddigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas,
materiais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em seguranga conforme
itinerarios estabelecidos;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solugdo de
qualquer anomalia do veiculo, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros
veiculos;

Zelar pela manutencao do veiculo, deixando-o em condicbes adequadas para uso;

Transportar materiais de construcdo, ferramentas e equipamentos para obras em andamento,
assegurando a execugdo dos trabalhos:

Efetuar anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas:

Efetuar pequenas sinalizagées de transito nos casos especificos, utilizando-se de cones, placas e
cavaletes, para garantir a seguranga do veiculo e principalmente dos trabalhadores;

Comunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;
Operar o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do Servigo;
Manter o veiculo limpo externamente e internamente e em condigbes de uso, levando-o a

manutencao sempre que necessario, observando a escala periodica de manutencao e lubrificacdo
do veiculo;

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico do dia, deixando-o estacionado e
fechado corretamente, para possibilitar a manutengao e o abastecimento do mesmo:

Conduzir veiculo utilizado para os servigos do plantdo noturno, transportando pessoas, realizando
entre outras, pequenas sinalizacées de trdnsito, manobrando registro e retirando e entregando
refeicbes para os empregados, para atender necessidade operacional da empresa:

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5°
ano atual.

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

DESCRICAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que destinam-se a conduzir e conservar veiculos automotores e veiculos
dotados de equipamentos especiais, da frota da empresa, de acordo com as normas de transito e
as instrugdes internas da empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Inspecionar o veiculo antes da saida verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, a
agua e lubrificantes, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas
condigbes de funcionamento;

Verificar os itinerarios, o nimero de viagens e outras instrucdes de transito e a sinalizacdo, visando
0 cumprimento das normas estabelecidas:

Dirigir corretamente caminhées dotados de equipamentos especiais pertencentes a frota da DAE,
obedecendo o Codigo de Transito Brasileiro, transportando pessoas, cargas, materiais e
equipamentos, conduzindo-os em seguranca conforme itinerarios estabelecidos;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solugéo de

qualquer anomalia do veiculo, para garantir a seguranca dos passageiros, carga, transeuntes e
outros veiculos;

Zelar pela manutencdo do veiculo e equipamento especial deixando-o em condicdes adequadas
para uso;

Transportar materiais, de construcdo, ferramentas e equipamentos para obras e servicos em
andamento, assegurando a execucio dos trabalhos;

Efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas e cargas transportadas, quilometragem rodada,
defeitos apresentados, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

Efetuar pequenas sinalizagées de transito nos casos especificos, ‘utilizando-se de cones, placas e
cavaletes, para garantir a seguranca do veiculo e principaimente dos empregados envolvidos nos
SEervigos;

Comunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;

Operar o radio transmissor do veiculo sempre que necessario ao andamento do servicgo;

Manter o veiculo limpo externamente e internamente e em condicbes de uso, levando-o a

manutencao sempre que necessario, observando a escala periddica de manutencao e lubrificagio
do veiculo;

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico do dia, deixando-o estacionado e
fechado corretamente, para possibilitar a manutencdo e o abastecimento do mesmo:

Operar os equipamentos do veiculo para a perfeita execucéo das tarefas a que for designado;

Manter-se inteirado das especificagdes e métodos de operagao dos equipamentos instalados no
veiculo, de modo a executar tarefas sem danifica-los:
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Conhecer perfeitamente o “Manual de Operacao e Conservacao” do veiculo e dos equipamentos
nele instalados;

Conduzir, quando necessario, veiculos de passeio para transportar pessoas, utilitarios e
caminhdes pertencentes a frota da DAE, obedecendo o codigo de transito brasileiro:

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5°
ano atual.

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitacao Categoria D ou E.
Progressao/Promocao.



e

Camara Municipal

Jundiai

SAO PAULO

e Prefeitura
‘ de Jundiai

OFICIAL DE SERVIGOS ESPECIALIZADOS
DESCRIGAO SUMARIA:

Executar tarefas referentes a instalacao de tubulacdo, visando a construgdo e a manutencio de
redes de agua e de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 a 2000 mm, respectivamente, bem como
reparar e/ou trocar medidores de vazao, dependendo da area de atuacgao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Montar, instalar, 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
em valas ou grampeando-os em paredes, utilizando-se de instrumentos apropriados, para construir

as ligacoes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 mm a 1200 mm e 150 mm a 2000 mm,
respectivamente;

Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacdes e outras
informacgédes, para programar o roteiro de redes de agua e de esgotos ou de construcéo civil;

Executar servicos de construgdo e reparos nos pocos de visita, bueiros, fossas de esgotos,
ancoragem, caixas de registro de agua e demais servicos relacionados, de acordo com as
especificagbes técnicas definidas no projeto:

Executar servicos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgao, para proporcionar
condi¢des ideais no local da execucio dos servicos;

Efetuar demarcagéo de valetas, por meio de instalacdo de estacas e alinhamento, observando
niveis estabelecidos para instalar tubulagbes de esgotos e apés promover aterros necessarios;

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

Assentar tijolos, pedras, tubulagées e conexdes de diversos materiais superpondo-as em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar pogos de visitas, muros de contencgao e outros;

Executar quando necessario, reparos em tubulagées ou conexdes de aco, com equipamento de
solda elétrica, cortadeira elétrica manual ou outro equipamento &létrico:

Executar quando necessario, reparos em tubulagdes ou conexdes de polietieno (PEAD), com
equipamento de solda por termofuséo e eletrofusio.

Romper, quando necessario, asfalto, concreto ou outro material, operar o equipamento de
martelete, cortadeira eletrica a fim de retira-los e possibilitar a realizagdo de abertura de vala;

Executar servicos de hidraulica e sanitarios, bem como pequenas armacgées de ferragens, para
garantir a completa construcdo de ancoragens de adutoras;

Efetuar servigos internos tais como: preenchimento de fichas e ordem de servico, controlar fichas
de servicos, fazer levantamento de materiais e dados cadastrais e entregar correspondéncias
correlatas ao servicgo;

Elaborar relatérios e laudos referentes aos servicos e materiais utilizados, para controle da area;
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Abrir valas, quando necessario, a fim de serem efetuados os servicos de assentamento das
tubulacées de PVC, ferro fundido, ceramico, cimento ou outros materiais, para manutencado ou
ampliacdo das redes de agua e esgotos:

Executar servicos na preparacao dos logradouros publicos para execucao de servicos de
pavimentacdo, compactando o solo, esparramando terra pedra, paralelepipedo, cascalho, para
manter a conservagao dos trechos que foram abertos para a manutenc&o ou ampliacio das redes
de agua e esgoto utilizando compactador mecanico;

Executar servicos de armacao de ferragens;

Verificar as condi¢des gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de

Oleo e temperatura, zelando pela sua conservacao, limpeza e guardando-o em local adequado,
para assegurar as condi¢es de uso dos mesmos:

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisito Adicional: Aptidao fisica
Progressao/Promocao
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OFICIAL DE SERVIGOS GERAIS

DESCRIGCAO SUMARIA:

Executar servicos gerais nas diversas unidades administrativas e operacionais da Empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

prateleiras ou patio dos almoxarifados, assegurando a sua estocagem ou contribuindo para a
execucdo das tarefas;

Executar servigos de jardinagem, aparando a grama, rogando mato, preparando e limpando a terra,
plantando sementes e mudas, visando o cultivo e o reflorestamento da area;

Executar servigos de limpeza para a protecdo dos mananciais;

Executar servicos de limpeza em bombas, painéis e motores, a fim de garantir o bom
funcionamento dos mesmos, em locais apropriados, definido pela chefia imediata:

Efetuar a limpeza de chao, conservacado dos terrenos ou das unidades internas da empresa,
capinando, rogando, limpando, lavando. varrendo e retirando entulhos, para recuperar ou manter a
limpeza do local;

Efetuar escavacdo em solo para alcance de registros de descargas ou conexdes utilizadas em
manobras de redes, sob orientacdo da chefia imediata;

Efetuar manobras em pontos de descargas das redes de distribuicao de agua, sob supervisio da
chefia imediata;

Realizar as atividades de entrega de agua, coleta de esgoto e desobstrucio de redes, valendo-se
de esforgo fisico, e/ou de equipamentos instalados nos caminhdes especiais, visando contribuir
para a execugao das tarefas;

Executar abertura de tampées de esgoto e caixas de concréto, valendo-se de esforgo fisico e
equipamentos, a fim de efetuar a manutencao e limpeza do local:

Zelar pela conservacdo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
recolhendo no local adequado, para assegurar o uso dos mesmos;

Executar servicos de limpeza e desinfecco das caixas d'agua e tanque de dosagem, garantindp as
condicbes ideais de tratamento, estocagem e potabilidade, observando diretrizes estabelecidas
pela chefia imediata;

Executar servicos de limpeza e higienizacao em reservatorios de pequeno, médio e grande porte,

. em alturas e ambientes confinados e quando necessario, auxiliar empresa terceirizada na

realizagao deste servigo;

Executar servicos de lavagem e secagem de roupas (uniformes) utilizados no servico pelos
servidores, passando-os e guardando nos locais apropriados;
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Efetuar a limpeza dos gradeamentos existentes nas estacGes elevatérias 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 captacao dos efluentes, nas estagdes elevatorias, de tratamento
de esgotos ou na estacdo de tratamento de agua, jogando agua ou outros tipos de produtos,

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

Auxiliar na retirada de areia e lodo, via caminhao limpa-fossa, dos tanques de acumulacdo das
estacOes elevatdrias ou de tratamentos de esgotos;

Auxiliar na montagem e desmontagem da instalacdo de hidrémetros nas bancadas de afericao;

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

Auxiliar nos servigos de corte e religagdo de agua, reparo do cavalete e substituicao de
hidrémetros;:

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

Augxiliar nos servigos de carpintaria, confeccionando e montando placas de sinalizagdo de transito:

Auxiliar no escoramento de valas, na montagem e desmontagem das sinalizacées de transito em
vias publicas ou dependéncias da empresa, seguindo orientacao superior;

Auxiliar no sistema de sinalizagao de transito, tipo “siga” “pare”, a fim de controlar fluxo de veiculos
em vias publicas, seguindo orientagdo superior:

Confeccionar cavaletes para sinalizagdo em vias publicas e tapumes, para uso em sinalizagbes de
transito;

Confeccionar e montar placas de sinalizagbes de transito para uso em vias publicas ou
dependéncias interna da empresa, seguindo orientacao do superior imediato:;

Efetuar a limpeza geral e a organizagao da oficina mecanica, executando lavagem de pecas, trocas
de dleo e lubrificagdo de caminhdes:

Auxiliar os mecanicos de autos em reparos de veiculos, na limpeza e lubrificagdo das ferramentas
utilizadas;

Auxiliar nos outros servicos de mao-de-obra qualificada;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGCOES:

Escolaridade: Alfabetizado.

Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.

Requisito adicional: Aptid&o fisica.
Progressao/Promocao.
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OFICIAL DE SERVIGOS HIDRAULICOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servigos nas obras de ampliacdo e manutencao de construgao civil e de redes de agua e
esgoto, sob orientacédo e supervisao do encarregado operacional, bem como, operar equipamentos
de ar comprimido, martelete, compactador de solo, cortadeira elétrica e toda e qualquer ferramenta
necessaria ao desempenho do servico. Executar tarefas referentes a instalagdo de tubulacgéo,
visando a construcdo e a manutencio de redes de agua e de esgoto, de 60 a 500 mm e de 150 a
400 mm, respectivamente, bem como a instalagdo e a retirada de medidores de vazao e de
escoramento de valas, dependendo da area de atuacao.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulagées de material ceramico, 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 ligagbes e as redes de agua ou de esgotos, de 60 a 500 mm e de 150 a 400 mm,
respectivamente;

Realizar o assentamento de tubos de concreto, ceramico, PVC e FOFO ou outros materiais,
transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalacao;

Preparar concreto, argamassa, tintas, reboco. massa corrida, misturando os materiais necessarios
na propor¢do adequada, para assentamento de tijolos, pisos, pinturas de paredes e outros:

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

Abrir tampées de esgoto ou galeria, usando a picareta, verificando se ha infiltracdo, e executar
servicos de desobstrucdo das redes coletoras de esgoto, para manté-las em perfeito
funcionamento;

Executar todo o trabalho de conservacao, manutencéo, construgdo e ampliagéo das redes de agua
€ esgoto no municipio;

Executar servigos de construgéo e reparos nos pocgos de visita, de acordo com as especificacées
técnicas definidas no projeto:

Executar servicos de escoamento de agua, por meio de bombas de sucgdo, para proporcionar
condigdes ideais no local da execucido dos Servigos;

Auxiliar na abertura de vala dos reparos das ligagées prediais de agua até o cavalete ou caixa
padrao, assim como nas ligagdes prediais de esgotos;

Instalar, retirar e reinstalar hidrémetros novos ou aferidos nas categorias residencial, comercial e
industrial, utilizando-se de ferramentas especificas, a fim de possibilitar a medicdo da agua
utilizada no imovel;

Reparar vazamentos em cavaletes residenciais, comerciais e industriais, utilizando-se de
ferramentas especificas, substituindo pecas, valvulas e demais itens, a fim de eliminar a perda de
agua e solucionar o problema e quando necessario reparar, o vazamento que estiver localizado
entre o cavalete e a tomada de agua na rede;
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Montar e reparar cavaletes, utilizando-se de ferramentas apropriadas, para possibilitar o ajuste do
medidor; .

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

Romper asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento de martelete, cortadeira
elétrica, a fim de retira-los e possibilitar a realizacdo de abertura de vala:

Executar os servicos de escoramento de valas, cravando manual ou mecanicamente estacas que
receberao chapus, longarinas, escoras ou estroncas, a fim de impedir o fechamento da vala e
permitir a execucdo dos Servicos no seu interior:

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

Executar sinalizacées para interdicdes parciais ou totais de vias publicas, seguindo orientacdo do
superior, a fim de garantir condigGes seguras para a realizacao de obras ou Servicos;

Abrir valas, manualmente com auxilio de pa, picareta, enxada e enxaddo, a fim de serem
efetuados os servicos de assentamento das tubulagdes de PVC, ferro fundido, ceramico, cimento
ou outros materiais, para manutencéo ou ampliacdo das redes de 4gua e esgotos:

Executar servicos na preparacdo dos logradouros publicos para execugdo de servicos de
pavimentacdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, paralelepipedo, cascalho, para
manter a conservacio dos trechos que foram abertos para a manutencdo ou ampliagdo das redes
ou ligagdes de agua e esgoto:

Realizar a compactacdo do solo, operando o equipamento compactador a fim de recuperar a
condicdo do solo existente antes da realizagdo dos servigos;

Zelar pela conservacdo das ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho, limpando e
recolhendo ao local adequado, para manter a conservagao dos mesmos;

Verificar as condigdes gerais do equipamento a ser utilizado, quanto ao abastecimento, nivel de
leo e temperatura, mantendo a conservacgao e limpeza do equipamento utilizado.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5° ano
atual.

Requisito adicional: Aptidao fisica.

Progressao/Promogao.
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OPERADOR DE BOMBAS

DESCRIGAO SUMARIA:
Executar servicos que consistem na operacdo de uma estagdo de bombeamento de agua,

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

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

Acionar as valvulas e comandos do sistema de bombeamentos, manipulando comutadores,
alavancas e volantes, para garantir o funcionamento das moto-bombas em funcionamento:

Controlar o funcionamento das instalacbes de bombeamentos, lendo e interpretando as marcacées
dos indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condigdes de
pressao, nivel e volume da agua e descobrir eventuais falhas no equipamento;

Efetuar a manutencao do equipamento, lubrificando os orgéos moveis das maquinas e executando
regulagens e pequenos reparos, para conserva-los em bom estado;

Registrar os dados observados, anotando-os em impressos préprios ou livros os valores, a
utilizagdo dos equipamentos e outras ocorréncias, para permitir o controle das operacgoes;

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

Controlar e anotar em fichas proprias dados de voltagem, amperagem, pressao e nivel de
reservatorios, se necessario, para controle do andamento do servigo;

Manter contatos telefénicos ou pelo radio com outras areas da empresa a fim de informar e obter
dados necessarios a operacio de bombeamento;

Operar equipamentos de protecdo das adutoras de recalque e manobra de registros relativos a
operacgao de recalque, garantindo o seu funcionamento; Gl

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

Observar e cumprir escalas de servicos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se fizer
necessarias substituicdes;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5° ano
atual.
- Progressdo/Promocéo.
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OPERADOR DE ETA

DESCRIGCAO SUMARIA:

Operar as instalagées da estagao de tratamento de agua, monitorando por meio de analises fisico-
quimicas a qualidade da agua, acionando comandos elétricos de fluxo de agua, misturando-lhe
substancias quimicas, filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada e potavel.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Operar as instalagées da estacdo de tratamento de agua, usando produtos quimicos, monitorando
por meio de analises fisico-quimicas para torna-la potavel;

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

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

Coletar e efetuar analises fisico-quimicas das amostras de agua em diversos pontos do processo
(bruta, floculada, decantada e tratada)

)

Controlar o acionamento das valvulas, comportas e agitadores responsaveis pela entrada e saida
da agua no sistema:

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

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

Efetuar toda limpeza das vidrarias utilizadas nas analises fisico-quimicas;
Utilizar corretamente os equipamentos de protecado individual (EPI’s), determinados/orientados e

, disponibilizados pela empresa, para o desenvolvimento das atividades de laboratério, sendo
responsavel pela sua integridade, guarda, zelo e limpeza;

Comunicar a necessidade de reposicao e/ou manutencéo ‘de todo e qualquer material e
equipamento utilizado em todas as fases do tratamento existente na estacao;

Digitar os dados obtidos no processo de tratamento;

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

ESPECIFICAGCOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, formagéo técnica em saneamento ou em quimica e registro
profissional no C.R.Q.

. Progressao/Promogao.

26



S~

Camara Municipal

Jundiai

SAO PAULO

Prefeitura
de Jundiai

OPERADOR DE MAQUINAS
DESCRIGCAO SUMARIA:

Operar maquinas de construcao civil, conduzindo-a e acionando seus comandos, para escavar,

nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, auxiliando na execucdo de obras da rede
de agua e esgoto.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Zelar pela conservacido e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na
execucao de suas tarefas:

Operar maquinas montadas sobre rodas, providas de pa mecanica ou cagamba, para escavar e
mover terra, pedra, areia, cascalho e materiais analogos;

Operar maquinas de abrir canais de drenagem, valas para execugao das redes de agua, de esgoto
€ outros:

Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevacdo e
abertura, assim como seus comandos de tracdo e os hidraulicos, para escavar, carregar, levantar,
descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares;

Executar servicos de terraplenagem, tais como: remogao, distribuicdo e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

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

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

Efetuar servicos de manutencédo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a, engraxando todo o
sistema mecanico, executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento:

Dirigir corretamente a maquina obedecendo o Codigo Nacional de Transito, até o local da obra;

Tomar conhecimento do manual de manutencao e operacao, especialmente dos itens relacionados
a lubrificagéo e servigos preventivos:

Comunicar o superior imediato anormalidades no funcionamento da maquina;

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5°
ano atual.

Experiéncia: Comprovada de 02 (dois) anos.
Requisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitagdo para motorista categorias C, D ou E.
Progressao/Promocao.
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OPERADOR DE MARTELETE
DESCRIGAO SUMARIA:

Operar os equipamentos de ar comprimido, martelete e cortador asfaltico.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Romper asfalto, concreto ou outro material, operando o equipamento martelete e de outros tipos
rompedores, a fim de retira-los e possibilitar a realizacdo de abertura de vala;

Deslocar paralelepipedos, utilizando-se do equipamento martelete, ou outro equipamento, a fim de
facilitar a sua retirada para a realizagdo de abertura de vala:

Zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho, limpando-os e recolhendo-os ao local
adequado, a fim de manter as condigées de uso dos mesmos:

Comunicar ao superior imediato anormalidades no funcionamento do equipamento:
Manter-se inteirado das especificacdes e métodos de operagdo dos equipamentos, de modo a

éxecutar as tarefas com seguranca e sem danos ao equipamento; conhecendo perfeitamente o
manual de operagéo e conservacio do equipamento;

Romper concreto, parede de tijolos, pisos e outros materiais, visando a demolicdo de estruturas;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGCOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 série completa, correspondente ao 5° ano
atual.

Exigéncia adicional: aptidzo fisica.

Progressao/Promocgéao
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OPERADOR DE REPRODUGCOES GRAFICAS
DESCRIGAO SUMARIA:

Operar maquina fotocopiadora, abastecendo-a com material necessario, regulando e colocando-a
em funcionamento, por meio da pressdo em teclas e alavancas de acordo com o tipo da mesma,
para reproduzir documentos, desenhos, tabelas e/ou outros impressos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Regular a maquina fotocopiadora, fazendo os ajustes necessarios, para obter uma reproducao
perfeita, na quantidade desejada:

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

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

Efetuar a limpeza periddica da maquina, escovando as pegas, lubrificando-a e abastecendo-a com
elementos quimicos adequados, de acordo com a orientac&o da assisténcia técnica da maquina,
para manté-la em perfeitas condicoes de funcionamento;

Controlar os servicos de reproducéo de copias, conferindo os pedidos de tiragem e as quantidades
solicitadas, para entrega-las a unidade requisitante, apds a concluséao dos mesmos:

Anotar, diariamente, a quantidade de reproducao de copias solicitadas por segao, registrando em
impresso proprio e/ou planilha eletrénica, a fim de controlar o uso e emitir relatério;

Executar pequenos trabalhos de encadernacao de documentos, manuais e apostilas, quando
necessario;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, minimo 42 serie, correspondente ao 5° ano atual.
Progressao/Promocao
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OPERADOR DE SISTEMAS

DESCRIGAO SUMARIA:

Monitorar e controlar o sistema de captacao, reservacio e distribuicdo de agua, elevagdo e
tratamento de esgotos, por meio de sistema informatizado e de acbes de operagéo local, conforme
procedimentos e parametros estabelecidos, visando garantir o correto funcionamento do sistema.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Realizar monitoramento e operacdo das unidades da empresa remotamente, por meio de sistema
de telemetria e telecomando e localmente, deslocando-se entre a sala de operacio centralizada e
as unidades externas, quando necessario;

Analisar informagées quanto a abertura e fechamento de registros, partida e parada de bombas,
valores de pressées, vazdes, tensées e correntes elétricas, entre outros parametros monitorados
em sistema informatizado, procedendo manobras necessarias ao equilibrio do sistema,
acionamento dispositivos requeridos para a interferéncia necessaria:

Verificar niveis, acionar motores, atuadores e valvulas e manobrar registros localmente, quando
necessario, atuando de forma a garantir o funcionamento dos sistemas, em situagdes de
manutencao da automacao, testes operacionais e operagio assistida:

Detectar desvios operacionais ou falhas nos sistemas, dando encaminhamento para solucionar o
problema, acionando outros setores da empresa, quando necessario:

Emitir relatérios quanto ao desempenho dos sistemas e quanto a necessidade de correcbes ou
melhorias a serem implementadas:

Elaborar instrucées, procedimentos de operacao e documentos referentes ao sistema, baseando-se
em padrées estabelecidos e registros informatizados, visando padronizacio da operacao e melhor
aproveitamento dos recursos:

Realizar vistorias periddicas em casas de bombas, reservatérios e outras unidades externas,
emitindo relatérios de inspecdo e acionando setores competentes para correges necessarias,
visando a manutencio do correto funcionamento dos sistemas e das condigbes de organizacao,
limpeza e seguranca das unidades: S

Zelar pela conservaco dos equipamentos utilizados nos locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo bl _
Experiéncia: Conhecimentos em Informatica e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria B

definitiva ou superior.
Progressao/Promocéo.
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PORTEIRO

DESCRIGAO SUMARIA:

Compreender as tarefas que se destinam a executar servicos de recepgéo, controle e registro de
entrada/saida de veiculos, pessoas e correspondéncias nas dependéncias da empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

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

veiculos, efetuando registros pertinentes, a fim de garantir a seguranga do local e dos
empregados;

Orientar ou prestar informagées ao publico, atendendo pessoalmente ou por telefone, transferindo
ligagGes, anotando recados ou encaminhando para a area pertinente:

Recepcionar o visitante e verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone,
€ outros meios, para encaminhar, apos autorizagao, o visitante a secao desejada;

Entregar crachas aos visitantes, mediante solicitagdo de documentos pessoais;

Preencher formulario comunicando a entrada dos empregados em atraso, e/ou esquecimento de
cracha, bem como a liberacao da catraca para estes;

Protocolar a entrada de correspondéncias e encomendas e repassar a outros funcionarios
encarregados da distribuicdo das mesmas:

Digitar todo o movimento da portaria em planilha apropriada a cada situacao, utilizando-se de
microcomputador;

Receber, fazer e transferir ligacées telefonicas as unidades administrativas e empregados;

Observar e cumprir escalas de servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituicées:

Aucxiliar nos servigos de vigilancia, quando necessario;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Requisito adicional: Carteira nacional de habilitagdo profissional para motorista.
Progressao/Promocao.
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RADIOTELEFONISTA
DESCRIGCAO SUMARIA:

Manejar equipamentos de radiotelefonia de uma estacao terrestre, sintonizando outras estagoes

semelhantes ou instaladas em estacées de tratamento de agua e veiculos para intercambiar
mensagens e outras comunicagoes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Operar o equipamento de radio, sintonizando as diversas freqléncias Unica e regulando os

instrumentos de tonalidade, para receber e transmitir mensagens em linguagem convencional ou
codificada;

Receber, por telefone, reclamacé&o/solicitagdo de usuarios, anotando-as em impresso préprio e

transmitindo, via radio ou telefone, aos setores competentes, visando o atendimento da
reclamacao/solicitacdo:;

Organizar o arquivo das mensagens recebidas e transmitidas e de documentos correlatos,

classificando-os segunco assunto, data ou outro critério, para facilitar o controle e consulta dos
mesmos;

Realizar servicos de digitacdo e elaboragdo de ordens de servicos no sistema de informatica, afim
de registrar os servicos a serem executados;

Atender, por radio ou telefone, informagdes de outras unidades da empresa, referente a niveis de
reservatorios e represas, informando aos responsaveis da area;

Manter atualizada a relacdo de enderecos e telefones dos empregados da empresa e autoridades
do municipio para, em caso de necessidade, possibilitar o contato:

Imprimir ordens de servicos originadas no 0800 da DAE e repassar as areas competentes;

Operar mesa telefénica, sempre que necessario:

Observar e cumprir escalas de Servigos, comunicando a chefia, com antecedéncia, quando se
fizer necessarias substituicées: il

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Experiéncia: Comprovada de 01 (um) ano.
Requisito Adicional: Conhecimentos em Informatica.
Progressao/Promocao.
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TECNICO EM AGRIMENSURA
DESCRIGCAO SUMARIA:

Executar tarefas de carater técnico relativa a levantamentos topograficos, efetuando medigbes

com o auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informacées de
interesse sobre terrenos e locais de construcio ou de exploracéo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Analisar plantas, mapas, titulos de propriedades, registros e especificagcées, estudando e
calculando as medigées a serem efetuadas, para preparar esquema de levantamentos
topograficos, efetuando reconhecimento basico da area programada;

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

Executar calculos de agrimensura, utilizando dados colhidos em levantamentos topogréficos, para
operar na elaboragéo de plantas topogréficas, cartograficas ou em outros afins;

Avaliar as diferencas entre pontos, altitudes, distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas,
para estabelecer ou verificar a precisao dos dados e levantamentos realizados;

Executar todos os tipos de calculos planimétricos e altimétricos necessarios:

Executar croquis ou esbogo de projetos de obras diversas, baseado em levantamento de perfis e
areas, nos limites de sua competéncia técnica;

Supervisionar seus auxiliares nos levantamentos topograficos, determinando o balizamento, a
colocagdo de estacas, marcos e indicando referéncias de nivel, e demais elementos para
elaboracéo de plantas:

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

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
execucao dos servicos; 4

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 e registro profissional
no CREA.

Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito adicional: Carteira Nacional de Habilitacao profissional para motorista.
Progressao/Promocéo.
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TECNICO EM EDIFICAGOES
DESCRIGCAO SUMARIA:

Compreender as tarefas de carater técnico relativa a execugao de projetos de edificagdes e outras
obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e especificacées técnicas, para
supervisionar a construgao, reparo e conservacao das referidas obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Realizar estudos no local de obras, procedendo as medigdes e efetuando calculos para auxiliar na
preparacao de plantas e especificaces relativas a construcdo, reparacdo e conservacao, de
edificios e outras obras de engenharia civil;

Executar esbogos e desenhos técnicos em auto cad inclusive plotagens, estruturais, seguindo
plantas, esquemas, especificagdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar
os trabalhos de construgdo, manutencao e reparo;

Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais € mao de obra para

fornecer os dados necessarios a elaboracao da proposta de execucao de obras, em conformidade
com o gerente;

Realizar a preparagdo de programas de trabalho e fiscalizagdo de obras, acompanhando e
controlando os respectivos cronogramas, para assegurar o cumprimento das condicdes
estabelecidas ou localizar falhas de execucao;

Identificar e resolver problemas, aplicando os seus conhecimentos tedricos e praticos, na
construgdo de obras e nas instalagdes hidraulicas, sanitarias e elétricas, para assegurar o
desenvolvimento normal dos trabalhos:

Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para a
execugao dos servicos;

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

ESPECIFICACOES: i

Escolaridade: Ensino Médio Completo, habilitacdo Técnica em Edificagcbes e registro profissional
no CREA.

Experiéncia: Comprovada de um ano.

Requisito Adicional: Carteira Nacional de Habilitagao profissional para motorista.
Progressao/Promocao.
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