Prefeitura Municipal de Palmital
- Estado de Sdo Paulo -

LEI COMPLEMENTAR N° 329 DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019=

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DO
QUADRO DE PESSOAL, CRIACAO E
EXTINCAO DE VAGAS E CARGOS,
ADEQUACAO DAS ATRIBUICOES DOS
CARGOS DO SAAE - SERVICO AUTONOMO
DE AGUA E ESGOTO DE PALMITAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOSE ROBERTO RONQUI, PREFEITO
MUNICIPAL DE PALMITAL, ESTADO DE SAO PAULO,

FACO SABER que a Cdmara Municipal de Palmital,

APROVOU e eu PROMULGO a seguinte Lei,

CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

Art. 1° - A organizagdo do Quadro de Pessoal de provimento
efetivo do SAAE - Servigo Autdnomo de dgua e Esgoto de Palmital obedecerd ao disposto na presente
Lei Complementar, como segue:

[.  Fica criado o cargo e vaga:

-01 vaga para AUXILIAR DE LABORATORIO;

II.  Fica criada 01 (uma) vaga para o cargo de:
-Assistente Administrativo

III.  Ficam extintos os cargos e respectivas vagas de:
- ENCARREGADO DO SETOR DE PESSOAL;
- TECNICO CONTABILIDADE;

IV. Ficam extintas as vagas para os cargos de:

-01 vaga para ELETRICISTA;
-01 vaga para ENGENHEIRO (20 h.);

V. Os cargos e vagas acima criadas e/ou extintas sdo os
constantes da Tabela especificada no Anexo I, parte integrante da presente Lei.

Art. 2° - A relagdo dos cargos de provimento efetivo existentes,
com numero de vagas, padrdes de vencimento e carga hordria passam a constar no Anexo II, parte
integrante da presente Lei.
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Prefeitura Municipal de Palmital
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Art. 3° - As atribuigdes e requisitos de provimento efetivo dos

cargos do SAAE - Servigo Auténomo de Agua e Esgoto passam a constar no Anexo IV, regidos pe o
Estatuto dos Funciondrios Publicos do Municipio de Palmital parte integrante da presente Lei.

CAPITULO II
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 4° - Ficam criadas as fungbes gratificadas de liv-e
nomeagdo e exoneragdo pelo Diretor do SAAE e constante do Anexo III a serem providas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo com no minimo 03 (trés)
anos de efetivo exercicio e tendo cumprido satisfatoriamente o estagio probatorio previsto em Lei.

§ 1° A gratificagdo de fungdo somente serd devida o
funciondrio que for designado para atender a encargos de chefia e outros que ndo justifiquem a criagzo
de cargo e enquanto perdurar o efetivo desempenho na fungéo gratificada.

§ 2° O funciondrio que tenha exercido ou venha a exercer, a
qualquer titulo, fun¢éo gratificada que proporcione remuneragdo superior ao cargo do qual seja titular
incorporara um décimo dessa diferenca, por ano, até o limite de dez décimos, em conformidade com o
artigo 159 da Lei Orgénica do Municipio de Palmital.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 5° - Ficam mantidas todas as demais disposi¢des da Lei
Complementar n. 31 de 06 de abril de 1995, que ndo conflitarem com a presente Lei.

Art. 6° - As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei
correrdo por conta da Receita Corrente Liquida do SAAE - Servico Auténomo de Agua e Esgoto.

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMITAL, em 06 de novembro de 2019.

-PREFEITO MUNICIPAL-

Publicado na DIVISAO DE DOCUMENTACAO E PATRIMONIO DA
A DE
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ANEXO 1
Cargo e vaga criada na presente Lel.

Quantidade de Cargo Referéncia Classe
vaga i
01 AUXILIAR DE LABORATORIO 5A - 6E II

Cargo Extinto

Quantidade de Cargo Referéncia Classe
vaga
01 ENCARREGADO DO SETOR DE 6A - 7E II
PESSOAL
01 TECNICO CONTABILIDADE 5A - 6E 11
Vagas Extintas
Quantidade de Cargo Referéncia Classe
vaga
01 ELETRICISTA 4A —SE II
01 ENGENHEIRO (20 h.) 8A -9E II1

Praca Mal. Arthur da Costa ¢ Silva. 119 — Centro — Palmital-SP - CEP: 19970-000
CNPJ: 44543 981/0001-99 — Fone: (18) 33519333 — www.palmital.sp.gov.br




Prefeitura Municipal de Palmital
- Estado de Sdo Paulo -
ANEXO 11
Quantidade dos cargos existentes, denominaciio dos cargos, padrdes de vencimento e carga
horaria
- Cargos de Provimento Efetivo —

Quantidade Cargo Referéncia | Classe | Carga
horaria
03 AJUDANTE ADMINISTRATIVO 2A -3E | 40 h.
02 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 5A - 6E 11 40 h.
03 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3A -4E 11 40 h.
01 AUXILIAR DE LABORATORIO 5A - 6E 11 40 h.
01 ELETRICISTA 4A - 5E II 40 h.
05 ENCANADOR 2A -3E 1 40 h.
02 ENCARREGADO DE SERVICOS 4A - 5E 1 40 h.
01 ENGENHEIRO (20 h.) 8SA —-9E III | 20 h,
05 LEITURISTA 2A -3E | 40 h.
02 MOTORISTA 3A -4E 1 40 h.
01 OFICIAL DE CONSERVACAO 2A -3E I 40 h.
10 OPERADOR DE EQUIPAMENTOS 2A -3E I 40 h.
HIDRAULICO
01 OPERADOR DE MAQUINA E 4A - 5E I 40 h.
EQUIPAMENTO
31 OPERADOR DE SERVICOS 1C -2E | 40 h.
01 TECNICO CONTABIL E 8A —9E Il |40 h.
FINANCEIRO
01 TESOUREIRO 8A -9E 11 40 h
¥

=)
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ANEXO II1
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
Requisitos de preenchimento, forma de gratificaciio e atribuicées

CHEFE DE SERVICOS Cota s s Quantidades 01
HWOPERACIONAIS 70 s i e i

Requisitos: Servidor do SAAE de Gratifica¢do:
provimento efetivo com no minimo 03 | Ensino Médio Completo: 15% (quinze
(trés) anos de exercicio no cargo e por cento)
cumprido  satisfatoriamente o estagio ou
probatdrio previsto em Lei, com Ensino | Curso Superior Completo: 25% (vinte ¢
Médio Completo ou Curso Superior cinco por cento) sobre a referéncia
Completo. DAS-4
Atribuicdes:

* Dentro da competéncia de suas fungdes, cumprir e fazer cumprir as
determinagdes do Diretor do SAAE:

* Fiscaliza e orienta os diversos servigos operacionais, tais como: o assentamento
de tubulagdes nas ligagdes domiciliares e extensdes de redes adutoras e no
reparo de redes e ligagBes de dgua e esgoto; servigos de conservagdo e
manutengdo das dependéncias e instalagdes, como: edificio da sede, elevatorias,
estagdes de tratamento de dgua/esgoto, reservatorios, adutoras e jardins, bem
como equipamentos e mobilidrios; servigos de jardinagem, capina e rogada, nas
diversas dependéncias do SAAE; servigos de transporte ¢ armazenagem de
materiais e equipamentos;

* Manter-se a disposi¢do do Diretor da Autarquia para resolugdo de questdes
internas e externas de acordo com as necessidades do Servigo;

* Fiscalizar a execugdo das atividades de operagdes das EEA’s (Estagdes
Elevatéria de Agua) e ETE’s (Estagdes de Tratamento de Esgoto) da Autarquia;

* Fiscalizar o cumprimento das escalas de trabalho das EEA’s e ETE’s;

* Reportar-se ao Diretor do SAAE sobre todas as ocorréncias relativas a execucdo
dos servigos operacionais da autarquia;

* Fiscalizar, coordenar e orientar as equipes de operadores de servigos nas
estagdes de dgua e esgoto;

* Sempre que necessario, dirigir veiculos da frota da Autarquia para desempenhar
suas atribuigdes, desde que seja habilitado;

* Definir as prioridades para execugéo dos servigos operacionais da Autarquia de
acordo com as necessidades;

* Promover o controle operacional das Estacdes de Agua e Esgoto e do
monitoramento dos cursos d’4gua receptores, obedecendo as legislagdes
vigentes;

* Fiscalizar o uso adequado, pela sua equipe, do uniforme, EPIs, bens, materiais,
maquinérios e equipamentos, no desenvolvimento das atividades operacionais;

* Executar outras atividades inerentes a sua 4rea de competéncia sempre
atendendo determinagfo superior e as normas de seguran¢a e higiene no
trabalho;

* Executar outros servigos e atividades afins;

* Participar de Comissdes por indica¢ido do Diretor da Autarquia;

* Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigacdes, conforme Leis ¢
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Regulamentos em vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Palmital.

CHEFE DOS SERVICOSDE | ~ Quantidade: 01

S EEITURABFATURAMENTO (o s i
Requisitos: Servidor do SAAE de Gratificagio:
provimento efetivo com no minimo 03 | Ensino Médio Completo: 15% (quinze
(rés) anos de exercicio no cargo e por cento)
cumprido  satisfatoriamente o estagio ou
probatério previsto em Lei, com Ensino | Curso Superior Completo: 25% (vinte e
Médio Completo ou Curso Superior cinco por cento) sobre a referéncia
Completo. DAS-4
Atribuicdes:

* Dentro da competéncia de suas fungdes, cumprir e fazer cumprir as
determinagdes do Diretor do SAAE;

* Manter-se a disposi¢do do Diretor da Autarquia para resolucdo de questdes
internas e externas de acordo com as necessidades do Servico;

* Em conjunto com a Diretoria e Assessoria Juridica, julgar os requerimentos e
recursos sobre revisdo de contas das tarifas de dgua e esgoto;

* Coordenar ¢ fiscalizar as politicas de micromedigdo buscando novas tecnologias
visando & melhoria da qualidade das informagdes para a gestdo do faturamento;

* Coordenar as leituras de todos os hidrometros de responsabilidade do SAAE,
seguindo o Cronograma de Faturamento e Arrecadagfo, salvo caso fortuito ou
de forga maior;

* Emitir notificagdes aos  usudrios/consumidores inadimplentes  para
regularizagdes da divida junto a Autarquia;

" Receber as solicitagdes de execugfio de servigos pertinentes da Autarquia tais
como, emissdo de 2° via de contas, parcelamento de débitos, reclamagdes acerca
da contas e alteragSes cadastrais que influenciam no faturamento;

* Fiscalizar e dar suporte para o treinamento da padronizag@o de processos e
procedimentos junto aos servidores subordinados;

* Garantir que o cadastro de usuarios/consumidores, estejam sempre atualizados
com as informag¢des minimas necessarias aos sistemas informatizados da
Autarquia;

* Buscar a melhoria continua do processo de leitura, na macromedicdo e
micromedi¢do da Autarquia, buscando incessantemente a diminui¢do das perdas
de faturamento através de fiscalizagdo permanente junto as unidades produtoras
e consumidoras;

* Executar outros servigos e atividades afins que lhe forem delegadas pelo Diretor
do SAAE;

* Participar de Comissdes por indicagdo do Diretor da Autarquia;

* Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e
Regulamentos em vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Palmital.
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RESPONSAVEL PELO SETOR DE |

____RECURSOS HUMANOS
Requisitos: Servidor do SAAE de
provimento efetivo com no minimo 03 Gratificagfo:

(trés) anos de exercicio no cargo e | Curso Superior Completo: 30% (trinta
cumprido  satisfatoriamente o estagio por cento) sobre a referéncia DAS-4
probatorio previsto em Lei, com Curso
Superior Completo.

Atribuicoes:

* Dentro da competéncia de suas fungdes, cumprir e fazer cumprir as determinagdes
do Diretor do SAAE;

* Zelar pela aplicagdo das leis e os regulamentos referente a gestéio de pessoal;

* Elaborar a folha de pagamento de servidores com os encargos sociais decorrentes;

* Providenciar as admissdes, demissdes e demais pagamentos correlatos mediante
solicitag@o expressa e prévia do Diretor;

* Emitir controle de férias, 13° saldrio, rotinas mensais e anuais da folha de
pagamento;

=  Atender aos servidores nos assuntos pertinentes a funcéo;

*  Efetuar apontamento de frequéncia do pessoal;

*  Possuir conhecimentos em informética em nivel de usuario (Word / Excel);

*  Possuir conhecimentos de legislagdo trabalhista e previdenciéria;

* Emitir copias e realizar digitalizagdes de documentos diversos através de maquinas e
equipamentos proprios;

* Participar de Comissoes por indicagdo do Diretor da Autarquia;

* Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuagéio;

* Executar outras atividades compativeis com as atribuigdes da fungéo;

* Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e
Regulamentos em vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Publicos
do Municipio de Palmital.

'RESPONSAVEL POR COMPRASE |
SBICITACOES: <0
Requisitos: Servidor do SAAE de
provimento efetivo com no minimo 03 Gratificagio:

(trés) anos de exercicio no cargo e | Curso Superior Completo: 30% (trinta
cumprido satisfatoriamente o estagio por cento) sobre a referéncia DAS-4
probatério previsto em Lei, com Curso
Superior Completo.

* Dentro da competéncia de suas fungdes, cumprir e fazer cumprir as determinag¢des
do Diretor do SAAE;

= Executar servigos de apoio nas dreas de recursos humanos, administra¢éo,
contabilidade, financas e logistica;

* Fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;

$970-000
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Atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos
€ Servigos;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
a0s mesmos;

Executar as atividades relativas ao cadastro de fornecedores do SAAE,
compreendendo atividades de registro, exclusio e alteragdo cadastral, com o objetivo
de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores
habilitados;

Prover a administragio do SAAE com os precos de referéncia para procedimentos
de aquisi¢do de materiais e de servigos;

Realizar tarefas referentes ao suporte administrativo nos processos de compras dos
diversos materiais utilizados pelo SAAE, de aplicagdo direta e/ou indireta no
produto final, englobando emisséo de pedidos de compra, controles, acompanhar os
prazos de entrega, cotagdo de materiais;

Elaborar processos de compras, obras e servigos, quando dispensada ou inexigivel a
licitagdo, apds previa autorizagdo;

Desenvolver Processos Licitatorios através de Legislagdo especifica sobre licitagdes
e contratos administrativos (Lei 8.666/93 e suas atualizagdes), pregdo (Lei 10.520),
realizagfio de cotagdes, aprovagdes de compras, montagem de editais, entre outros
trabalhos correlatos;

Utilizar recursos, sistemas e equipamentos de informética necessdrios as suas
fungdes;

Participar das atividades de treinamentos e aperfeigoamento a fim de contribuir para
0 desenvolvimento em sua area de atuagéo;

Exercer a fungéo de pregoeiro quando nomeado, com a respectiva equipe de apoio,
cuja atribuigdo inclui, dentre outras, o recebimento das propostas e lances, a andlise
de sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a habilitagdo e a adjudicagdo do
objeto do certame ao licitante vencedor;

Participar de Comissdes por indica¢io do Diretor da Autarquia;

Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuac¢do;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e
Regulamentos em vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Piblicos
do Municipio de Palmital.

RRSRONSAVEL UL 0. CONTRONE [ L Gnpideunts
~ DEALMOXARIFADOE |
_ PATRIMONIO i

Requisitos: Servidor do SAAE de
provimento efetivo com no minimo 03
(trés) anos de exercicio no cargo e
cumprido  satisfatoriamente o estagio
probatdrio previsto em Lei, com Curso
Superior Completo.

Gratificac¢io:

Curso Superior Completo: 20% (vinte
por cento) sobre a referéncia DAS-4
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Dentro da competéncia de suas fungdes, cumprir e fazer cumprir as determinagdes
do Diretor do SAAE;

Coordenar e atualizar os registros, tombamentos e controle do uso dos bens
patrimoniais do SAAE, inclusive quando relativos aos bens imobiliarios:

Gerenciar a execugfio das atividades de recolhimento e alienagdo dos bens mdveis
inserviveis do SAAE;

Efetuar o tombamento, classificagdo e numeragéio do material permanente;

Gerenciar o inventario dos bens patrimoniais do SAAE, e controlar e acompanhar o
inventério anual do patriménio, em conjunto com a Contabilidade para a correta
avaliagdo e registro contabil dos bens;

Gerir os veiculos e respectivos licenciamentos e as atividades de conservagdo de
prédios, moveis, instalagdes. maquinas de escritério e equipamentos leves do SAAE;

Organizar e manter os arquivos de documentos administrativos encerrados;
Desenvolver e gerenciar o sistema de controle de manutengdo preventiva e corretiva
dos veiculos e equipamentos, garantindo o bom funcionamento;

Garantir a gestdo do uso compartilhado dos veiculos e coordenar, em conjunto com
o chefe de servigos operacionais a utilizagdo dos servicos dos funciondrios
administrativa e operacionalmente;

Coordenar a separagdio, estocagem e armazenamento de produtos e materiais
utilizados pelo SAAE;

Atuar na organizagdo do almoxarifado para a delegacdo de tarefas;

Realizar o controle e liberacdo de materiais e equipamentos do almoxarifado para
atendimento das demandas da autarquia;

Estudar e pesquisar novos métodos e tecnologias aplicadas as atividades da unidade,
visando a melhoria continua dos processos, reducdo de custos e bem estar dos
servidores;

Promover treinamento visando seguranga, qualidade e produtividade;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pela
Diretoria;

Participar de Comissdes por indicagio do Diretor da Autarquia;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuac¢do;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e
Regulamentos em vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Ptblicos
do Municipio de Palmital.

e
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ANEXO 1V
Atribuicdes e Requisitos para Provimento Efetivo dos cargos do Quadro de Pessoal do
SAAE - Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Palmltal — SP
AJUDANTE ADMINISTRATIVO i

Executar sob orientagfo, servi¢os de apoio nas dlversas areas admlmstratwas do SAAE
Elaborar e arquivar documentos diversos da rotina administrativa do SAAE;

Emitir copias e realizar digitalizagdes de documentos diversos através de maquinas e
equipamentos proprios;

Organizar e numerar documentos e processos;

Realizar servigos de protocolos e correspondéncias;

Auxiliar na separagdo, classificagdo, distribuigdo, numeragio, selagem e expedi¢do de
correspondéncias e contas de agua/esgoto;

Coligir, sob orientagdo, documentos ¢ dados necessarios para interpretagdo de leis,
regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administrago geral;

Realizar, manter e classificar, o registro e a conservagio de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

Realizar atendimento de consumidores, fornecedores, cidaddos e servidores, pessoalmente
e/ou por telefone;

Prestar informagdes sobre a Autarquia, seus produtos e servigos, observando orientagdo
recebida;

Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4drea de atuagdo;

Operar equipamentos de informatica, tipo: microcomputadores, notebooks e outros
equivalentes, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

Executar outros servigos e atividades afins,

Participar de Comissdes por indicagdo do Diretor da Autarquia;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Ptblicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO [ Ensino Médio Completo, Conhecimentos
CARGO: Bésicos em Informatica e Especificos do
Cargo.

v/ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Atender ao publico, interno e externo, prestando 1nforma¢0es snnples anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Receber, registrar ¢ encaminhar o publico ao destino solicitado;

Atender o publico, informando sobre as receitas de agua/esgoto, processos € outros assuntos
relacionados com seu trabalho;
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Emitir copias e realizar digitalizagdes de documentos diversos através de maquinas e
equipamentos proprios;

Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar equipamentos de informatica, tipo: microcomputadores, notebooks e outros
equivalentes, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Receber, conferir e registrar a tramitagiio de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
Auxiliar nos célculos simples das receitas da Autarquia quando necessario, bem como
calculos de acréscimos por atraso no pagamento das mesmas:

Organizar os materiais sob sua guarda e utilizagdo em local determinado, arrumando-os
adequadamente, para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto
bem como fazer o inventario de materiais quando solicitado pelo responsavel;

Informar os hordrios de atendimento da Autarquia, agendar visitas e atendimento
profissionais, pessoalmente ou por telefone:

Auxiliar no preparo de relagio de cobranga e pagamentos efetuados pelo SAAE;

Conferir diariamente documentos de receitas, despesas ¢ outras;

Auxiliar na concilia¢do de extratos bancarios caso necessario, confrontando débitos e créditos
e informando a existéncia de erros, se for o caso, a chefia imediata;

Auxiliar quando necessério, na elaboragdo de programas, dar pareceres e realizar pesquisas
sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administrago;

Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse do SAAE;

Realizar estudos de simplificagdo de tarefas administrativas, executando levantamento de
dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

Elaborar quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em geral;
Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

Controlar o tramite de processos que circulam no SAAE;

Informar e instruir os processos de pagamentos de despesas, conferindo as documentagdes,
faturas e notas fiscais com seus respectivos descontos e impostos incidentes;
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Realizar langamentos contédbeis, emitir e liquidar Empenhos Or¢amentarios prévios, e emitir
os documentos extra orgamentarios da Autarquia;

Emitir relatérios contabeis quando necessério;

Realizar o pagamento dos Empenhos Orgamentarios e Documentos Extra orgamentarios
quando necessario;

Executar os servigos referentes ao cerimonial;

Colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
unidade administrativa;

Participar de Comissdes por indicagfio do Diretor da Autarquia;

Participar do processo de planejamento das contrata¢des de bens e servigos do SAAE;

Prestar apoio logistico as unidades do SAAE na preparagdo dos projetos basicos e termos de
referéncia dos servigos;

Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;

Executar outros servigos e atividades afins;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Pablicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino Médio Completo, Conhecimentos
CARGO: Basicos em Informatica e Especificos do
Cargo.

Executar trabalhos de escritério, que possam ser prontamente aprenélidas.
Fazer anotagdes em fichas e manusear fichérios;

Classificar e organizar expedientes recebidos;

Obter informagdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados, quando autorizado;
Transcrever textos, correspondéncias e documentos;

Operar maquinas e equipamentos de escritério;

Emitir cépias e realizar digitalizagdes de documentos diversos através de maquinas e
equipamentos proprios;

Realizar servigos de protocolos e correspondéncias;

Atender chamadas telefonicas internas e externas;

Anotar dados sobre ligagdes interurbanas e anotar recados;

Atender ao ptblico, prestando informagdes sobre normas e regulamentos do SAAE;

Auxiliar na separagdo, classificagdo, distribuigdo, numeragéo, selagem e expedicdo de
correspondéncias e contas de dgua;

Realizar trabalhos de editoragdo eletronica de textos e digitagdo de dados;

Operar equipamentos de informatica, tipo: microcomputadores, notebooks e outros
equivalentes, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

Participar de Comissdes por indicagdo do Diretor da Autarquia;
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Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir pera o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;

Executar outras tarefas correlatas;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino Médio Completo, Conhecimentos
CARGO: Basicos em Informatica e Especificos do
Cargo.

AUXILTAR DE VABORATORIOS RN sy
Auxiliar na coleta e no preparo de amostras, matéria prima, solugdes, reagentes e outros para
serem utilizados conforme instrugdes do responsavel legal,

Efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de laboratério sob orientaggo
do responsavel legal;

Transportar, preparar, limpar, esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos, bem cono,
desinfetar utensilios, pias, bancadas e outros;

Zelar pela preservagdo das amostras, materiais, matérias-primas, equipamentos e outros;
Embalar e rotular amostras, conforme orientagdo;

Registrar e arquivar resultados de exames, experimentos e outros;

Auxiliar na realizagdo de testes fisico-quimicos e bacterioldgicos;

Realizar a pesagem, mistura e filtragéio de materiais, sob orientagdo;

Controlar o estoque de vidrarias e materiais de consumo necessarios ao laboratorio;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuacdo, utilizando equipamentos e programas de
informatica e executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao tanto no setor de dgua como de esgoto;

Executar reposi¢do de cloro e fltior nos sistemas implantados e no controle do consumo dos
produtos;

Averiguar o funcionamento dos sistemas de cloragdo e fluoretagdo, verificando a vazio =
funcionamento dos pogos e dosadores;

Sempre que necessario, dirigir vefculos da frota da Autarquia para desempenhar suas
atribui¢des, desde que seja habilitado;

Participar de Comissdes por indicacio do Diretor da Autarquia;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;

Outras tarefas correlatas a critério da sua chefia imediata;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino Médio Completo e Formacgio em
CARGO: Curso Técnico em Saneamento ou Curso
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Técnico em Quimica com Registro no
CRQ - Conselho Regional de Quimica.

ELETRICISTA S A
Instalar 'ﬁaq:éo, montar quadros de distribuiq:éo, caixa de fusiveis, tomadas e interruptdres,
obedecendo os dados do projeto, plantas e/ou esquemas técnicos;

Testar as instalagdes elétricas, fazendo-a funcionar vérias vezes, de modo a atestar seu
perfeito funcionamento;

Testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando equipamentos e bancadas apropriadas,
assim como voltimetro e outros aparelhos especializados;

Reparar ou substituir unidades defeituosas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes, de modo a se manter as instalagdes elétricas em perfeito estado de funcionamento;
Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores elétricos;

Ler e interpretar desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

Orientar e treinar os auxiliares, principalmente no que se refere a utilizagdo de EPI e outros
cuidados necessérios quando da manutengo das redes de alta tensfdo;

Emitir a0 Almoxarifado requisi¢do de materiais necessérios a execugédo dos trabalhos;

Instalar aparelhos e equipamentos elétricos;

Executar o conserto ¢ a manutengdo dos aparelhos e equipamentos elétricos;

Executar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva dos aparelhos e equipamentcs
elétricos;

Promover e/ou executar a desmontagem e a montagem de aparelhos e equipamentos elétriccs
do SAAE, para realizar os reparos necessarios;

Inspecionar periodicamente as instalagdes elétricas de todas as unidades do SAAE efetuando
manuten¢do preventiva das mesmas;

Sempre que necessério, dirigir veiculos da frota da Autarquia para desempenhar suas
atribuigdes, desde que seja habilitado;

Participar de Comissdes por indicagio do Diretor da Autarquia;

Executa outras atividades compativeis com as atribuigdes do cargo;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino Médio Completo e Conhecimentos
CARGO: Especificos do Cargo.

ENCANADOR RS e i
Executar montagens, instalagdes e conservéu;ﬁd de sistemas hidraulicos de baixa pfessﬁo,
metalicos e/ou PVC, realizar a instalagfio de rede de agua e esgoto;

Substituir os registros, assentamentos de tubos, manilhas, pe¢as e conexdes;

Executar e reparar ramais domiciliares de dgua e esgoto;

Corrigir vazamentos em redes de 4gua e desobstruir as redes de esgoto;
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Fazer ligagdes de dgua e esgoto;

Instalar, reparar e substituir hidrdmetros e padrdes de medigao;
Abrir e recompor valetas:

Executar o corte e a religagdo de 4dgua;

Proceder testes de detecgdo e localizagdo de vazamentos domiciliares e em redes;

Sempre que necessério, dirigir veiculos da frota da Autarquia para desempenhar suas
atribuigdes, desde que seja habilitado;

Participar de Comissdes por indicagio do Diretor da Autarquia;

Executa outras atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO [ Ensino  Fundamental Incompleto ¢
CARGO: Conhecimentos Especificos do Cargo.

- ENCARREGADO DE SERVICOS ;
Mediante ordem de seu superior imediato, auxilia e orienta os diversos servigos operacionais
do SAAE, tais como: o assentamento de tubulagdes nas ligagdes domiciliares e extensdes de
redes adutoras e no reparo de redes e ligagBes de agua e esgoto; servigos de conservagao e
manuten¢do das dependéncias e instalagdes do SAAE, como: edificio da sede, elevatorias,
estagbes de tratamento de &gualesgoto, reservatdrios, adutoras e jardins, bem como
equipamentos e mobilidrios; servigos de jJardinagem, capina e rogada, nas diversas
dependéncias do SAAE; servicos de transporte ¢ armazenagem de materiais e equipamentos;
Distribui e organiza os servigos operacionais e bragais do SAAE, controlando o desempenho
dos responséveis pelos servigos;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas operacionais do SAAE e propde medidas para
sua execugdo e melhoria;

Sempre que necessério, dirigir veiculos da frota da Autarquia para desempenhar suas
atribui¢des, desde que seja habilitado;

Participar de Comissdes por indicacéio do Diretor da Autarquia;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuagdo;

Executa outras tarefas correlatas;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Ptblicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino  Fundamental Completo e
CARGO: Conhecimentos Especificos do Cargo.

' ENGENHEIRO 0o SR i e
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Responder pelo atendimento de fungdes bésicas que visam ao bem-estar, a protecdo ambiental
a ao desenvolvimento da sociedade através de uma atuagdo cientifica, tecnoldgica e
administrativa em obras de sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;
Atuar nas fases de concepgdo, construgdo, operagdo e manutencio de edificios e de
infraestrutura em geral;

Elaborar projetos, e implantagdes de infraestrutura de loteamentos, condominios e obras
publicas;

Analisar projetos de construgdes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de construgdo,
reformas, sistemas de abastecimento de agua, tratamento de esgotos, entre outros, com o
intuito de aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando sobre possiveis dividas com relagdo
as obras publicas e particulares.

Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos e das condigdes requeridas para o
funcionamento das instalacdes de tratamento e distribuicdo de agio potavel, sistemas de
€sgoto e outras construgdes de saneamento, investigando e definindo metodologias de
execugdo, esbogos, cronograma, desenvolvendo dimensionamento da obra, bem como
especificando equipamentos, materiais e servi¢os a serem utilizados, de modo a assegurar a
qualidade da obra dentro da legislagéo vigente.

Elaborar de Termos de Referéncia, Planilhas de Org¢amentos e Cronogramas para obras e
servi¢os de saneamento bésico.

Gerenciar e fiscalizar contratos de fornecimento de servigos, materiais e equipamentos;
Orientar e coordenar estudos, planos e pesquisas de interesse publico, garantindo continuidade
do processo de planejamento;

Planejar, orientar e controlar a execugéio de programas, obras e servigos propostos no plano de
desenvolvimento urbano e no plano municipal de saneamento basico;

Formular diretrizes de sistema de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;

Analisar e emitir pareceres sobre projetos de sistemas de abastecimento de 4gua e de
esgotamento sanitdrio, observando as leis, decretos e normas civis e ambientais vigentes; e
Elaboragéo e revisdo de documentagéo técnica para processo de licitagdo de obras publicas na
area de operagdo de saneamento basico e demais atividades correlacionadas.

Planejar, projetar, especificar e analisar sistemas de captagdo, adugfo, tratamento e
distribuigdo de agua e sistemas de coleta, afastamento e tratamento de esgotos, equipamentos
¢ matérias pertinentes a operagdo dos mesmos e ter conhecimento de legislagdo vigente
correlatas ao assunto;

Elaborar planos, programas e/ou projetos, identificando necessidades, coletando informagdes,
analisando dados, elaborando e definindo metodologias, diagnosticos, técnicas, materiais,
or¢amentos, entre outros, para os sistemas de saneamento basico.

Desenvolver célculos e projetos hidraulicos, hidrossanitérios e de saneamento ambiental,
utilizando ferramentas de apoio como sistemas CAD, SIG, Modelagem Matematica de Redes,
entre outros. Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informagdes acerca de
cadastros técnicos, imoveis, loteamentos, logradouros, redes de agua e esgotos e demais
unidades do sistema de saneamento basico.

Orientar equipes internas;
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Realizar andlise de desempenho técnico e operacional dos sistemas de saneamento basico e
propor a¢des de melhoria e corregéo;

Elaborar laudos, informes e/ou pareceres técnicos em sua area de atuacdo.

Executar outras atividades correlativas, determinadas pelo superior hierdrquico.

Fiscalizar dados técnicos e operacionais em obras, analisando materiais aplicados, medi¢dzs,
entre outros, bem como programando inspegdes preventivas e corretivas, com o intuito de
conferir a compatibilidade da obra com o projeto e/ou memorial descritivo.

Acompanhar a execugio de projetos, orientando as operacdes a medida que avangam as obras,
visando assegurar o cumprimento dos prazos e padrdes de qualidade e segurarca
preestabelecidos.

Orientar e controlar a execugdo de programas, obras e servigos propostos no plano de
desenvolvimento urbano e no plano municipal de saneamento basico;,

Auxiliar na formulagéo de diretrizes de sistema de abastecimento de agua e de esgotamerito
sanitario;

Analisar e emitir pareceres sobre projetos de sistemas de abastecimento de dgua e de
esgotamento sanitério, observando as leis, decretos e normas civis e ambientais vigentes;
Elaboragio e revisio de documentagio técnica para processo de licitagdo publica e
acompanhamento das empreiteiras na execugio de obras publicas na 4drea de saneamerto
bésico e demais atividades correlacionadas;

Analisar sistemas de captagfo, adugéo, tratamento e distribui¢do de dgua ¢ sistemas de coleta,
afastamento e tratamento de esgotos, equipamentos e matérias pertinentes a operagdo dos
mesmos e ter conhecimento de legislagdo vigente correlatas ao assunto:

Orientar equipes internas e em campo e acompanhar a execugdo dos servigos;

Realizar andlise de desempenho técnico e operacional dos sistemas de saneamento basicc e
propor agbes de melhoria e corregdo, bem como fazer e acompanhar servigos de vistoria
técnica;

Acompanhar e controlar e execucio de obras tanto da empresa como de contratados;
Gerenciar e fiscalizar contratos de fornecimento de servigos, materiais e equipamentos;
Permanecer na obra, se necessario, durante toda sua execugdo, fiscalizando e elaborando
didrios de obra, e auxiliando na solucéo dos impasses que ocorrerem no dia a dia dos Sservigcs;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;

Participar de Comissdes por indicagio do Diretor da Autarquia;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a s.ia
especialidade e ambiente organizacional.

Executa outras atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Ptblicos do Municipio de Palmital

REQUISITOS ESPECIFICOS DO [ Ensino Superior Completo em Engenharia
CARGO: Civil com registro no CREA.
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LEITURISTA , e e
Executar servigos de leitura em medidores de vazio:
Executar servigos de colocagdo de lacres (cortes de agua) quando necessario em medidores de
vazao;

Executar servigos de aferigdo e realizar testes de vazamentos em medidores de vazdo;
Proceder a impress@o e emissdo da conta de agua, no ato da leitura, bem como os reavisos de
débitos, comunicados de consumo alterado, comunicado de quita¢do anual, bem como outros
avisos e comunicados.

Fazer a conferéncia das informagdes das contas de agua e das correspondéncias: consumo
apurado, valores, datas, enderego, referéncia, mensagens, dentre outras informacées;

Fazer a conferéncia da qualidade da impressdo, no ato da emissio da conta, observando se
todas as informagdes sdo legiveis e completas;

Conferir as instalagdes de agua e esgoto, verificando, anotando e comunicando ao setor das
irregularidades encontradas;

Fazer a entrega de documentos e correspondéncias afins;

Organizar seus roteiros e documentos a serem entregues;

Executar servigos gerais de escritorio relacionados ao setor, caso necessario;

Promover a limpeza e conservagio dos equipamentos de trabalho, mantendo-os em seguranga
durante a sua utiliza¢do em campo;

Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Sempre que necessario, dirigir veiculos da frota da Autarquia para desempenhar suas
atribuicdes, desde que seja habilitado;

Participar de Comissdes por indicacdo do Diretor da Autarquia;

Participar das atividades de treinamento e aperfeioamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuagdo;

Executar outros servigos e atividades afins;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Ptblicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino Médio Completo, Conhecimentos
CARGO: de Informatica, Conhecimentos
Especificos do Cargo e CNH na categoria
“AB” ou superior.

MOTORISTA

L L
i 1

Dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros, carga e
Munck;
Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo

e evitar danos aos materiais transportados;
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Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagfo:
pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de odleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, etc.:

Verificar se a documentagio do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

Zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;

Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na
prevengdo ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter os veiculos limpos, internos e externamente, ¢ em condi¢des de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manuten¢éo preventiva do veiculo;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado em local
determinado pelo SAAE;

Conduzir os servidores e visitantes do SAAE, em lugar e hora determinados, conforme
itinerdrio estabelecido ou instrugdes especificas;

Realizar a entrega de correspondéncias, notificagdes e volumes aos destinatarios;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuagdo;

Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

Realizar outras atribuigdes compativeis com seu cargo;

Transportar pessoas estranhas nos veiculos da Autarquia somente com autorizagio legal;
Participar de Comissdes por indicagdo do Diretor da Autarquia;

Executar outras atribui¢des afins;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino médio completo, CNH categoria
CARGO: “C” ou superior com inscrigdo na mesma
que exerce atividade remunerada.

OFICIAL DE CONSERVACAOQ
Realiza servigos de pedreiro;
Executa servi¢o de encanamento e hidraulica (esgoto e agua);
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Construir guias e sarjetas;

Realiza servigos de limpeza em fossa séptica;

Auxilia no servigo de recapagem de asfalto;

Faz aplicagdes de defensivo agricola (herbicida) com bomba manual tipo costal;

Quando necessério, sempre com orientagdo do profissional competente, fazer aplicagdo de
produtos e/ou materiais quimicos para eliminagdo de plantas indesejaveis em terrenos e dreas
de propriedade do SAAE, utilizando-se equipamentos e vestudrios apropriados dando
seguranga a saude e a vida do servidor;

Nas operagdes “mata-baratas” realizada periodicamente pela Autarquia, sempre com
orientagdo do profissional competente, fazer aplicagdo de produtos e/ou materiais quimicos
para eliminagdo de insetos, ratos e baratas das redes de esgoto, utilizando-se equipamentos e
vestudrios apropriados dando seguranga a saude e a vida do servidor;

Realiza pintura com tinta latex, esmalte e base de solvente e cal;

Utiliza andaimes e escadas para realizar servigos de reparos e pinturas;

Executa manutengio elétrica, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecas.
componentes e equipamentos;

Participar de Comissdes por indicagio do Diretor da Autarquia;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir pera c
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;

Sempre que necessario, dirigir veiculos da frota da Autarquia para desempenhar suas
atribuigdes, desde que seja habilitado;

Executar outros servigos e atividades afins,

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos zm
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino  Fundamental Incompleto ¢
CARGO: Conhecimentos Especificos do cargo.

OPERADOR DE EQUIPAMENTOS HIDRAULICO ' ' iii
Opera o conjunto de captagio e recalque de agua e esgoto nas estagdes do SAAE;
Tem acesso as casas de bombas, verificando o nivel do 6leo da bomba, detectando evertrais
falhas nos equipamentos, efetuando a manuteng¢do, lubrificando maquinas e executanda
regulagens e pequenos reparos para conserva-la em bom estado;

Sob permissdo, orientagdo e supervisio do quimico responsavel, executa a reposicgido de cloro
e flior nos sistemas implantados;

Efetua o controle de consumo dos produtos utilizados na Estagdo de Recalque de Agua e
Esgoto;

Efetua a higienizagdo, limpeza e conservagdo das casas das bombas e dependéncias;
Acompanha a leitura dos equipamentos de medi¢do dos pardmetro de cor, turbidez, ph, cloro
residual e fluoreto;

Realiza a verificagdo da regulagem das bombas dosadoras e seu funcionamento, visand> a
manutengdo e dosagem correta do cloro e fluoreto;
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E da competéncia do operador, impedir a entrada de pessoas nas Estagdes de Recalque sem
permissdo de seu superior;

E proibido ao operador, deixar entrar e/ou criar qualquer tipo de animal nas Estacdes de
Recalque, colocando em risco a operagdo dos sistemas;

Participar de Comissdes por indicagio do Diretor da Autarquia;

Sempre que necessario, dirigir veiculos da frota da Autarquia para desempenhar suas
atribuigdes, desde que seja habilitado;

Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;

Executa outras tarefas correlatas.

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino Fundamental Incompleto e
CARGO: Conhecimentos Especificos do cargo.

OPERADOR DE MAQUINA E EQUIPAMENTO i
Nos setores de dgua e esgoto, operar retroescavadeira, tratores e similares;
Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento das maquinas e equipamentos, antes de
sua utilizagdo;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter as maquinas e equipamentos limpos, internas e externamente, € em condigdes de uso,
levando-as a manutengdo sempre que necessdrio;

Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva das maquinas e equipamentos;
Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem e/ou horas das méquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

Recolher os maquinarios e equipamentos apos o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado em local determinado pelo SAAE;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;

Zelar pela conservagéo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

Sempre que necessdrio, dirigir veiculos da frota da Autarquia para desempenhar suas
atribui¢des, desde que seja habilitado;

Participar de Comissdes por indicacio do Diretor da Autarquia;

Executar outras tarefas correlatas.

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Ptblicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO [Ensino Fundamental Completo, CNH |
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categoria "C" ou superior com inscri¢do
na mesma que exerce atividade
remunerada e Conhecimentos especificos
ao cargo.

CLASSE / GRAU / REF. II-4A - 5E

OPERADOR DE SERVICOS deibEdER e TR e
Realiza a limpeza, higienizagio e a conservagio na sede do SAAE, nas dependéncias dcs
pogos de captagdo de dgua e minas, estagdes de agua e esgoto e instalagdes, nas Lagoas de
tratamento de esgoto e equipamentos e prédios;

Executa cortes de agua;

Carrega e descarrega méveis e equipamentos em veiculos;

Executa tarefas manuais simples que exijam esforgo fisico, certos conhecimentos =
habilidades elementares;

Limpa terrenos;

Limpa, desobstrui e conserva redes de esgotos e de agua;

Incinera lixos;

Efetua demoligdes;

Executa tarefas bragais como: abrir valas, tapar buracos, capinar, rogar, quebrar pedras, limpa-
ralos, auxiliar nos servi¢os de pedreiro, pintura e eletricista, auxiliar no plantio, adubagem e
poda, operar méquinas manuais e bater estacas, trabalhar com emulsdo asfaltica, preparar
argamassa e concreto, trabalhar na limpeza de drenos dos mananciais de agua, operar cortador
de grama; operar compactador de solo; operar cortador de piso e asfalto; operar bomba de
sucedo para desentupir bueiros e os canais de esgoto e operar equipamento termonebulizacor
em redes de esgoto;

Quando necessério, sempre com orientagdo do profissional competente, fazer aplicacio de
produtos e/ou materiais quimicos para eliminagdo de plantas indesejaveis em terrenos e dreas
de propriedade do SAAE, utilizando-se equipamentos e vestuarios apropriados dando
seguranga a saude e a vida do servidor;

Nas operagdes “mata-baratas” realizada periodicamente pela Autarquia, sempre com
orientagdo do profissional competente, fazer aplicagdio de produtos e/ou materiais quimicos
para eliminagdo de insetos, ratos e baratas das redes de esgoto, utilizando-se equipamentos e
vestudrios apropriados dando seguranga a satde e a vida do servidor;

Sempre que necessdrio, dirigir veiculos da frota da Autarquia para desempenhar suas
atribuicdes, desde que seja habilitado:

Participar de Comissdes por indicacdo do Diretor da Autarquia;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuagdo;

Executa outras atividades compativeis com as atribui¢des do cargo;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Ptblicos do Municipio de Palmital.
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REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino Fundamental  Incompleto ¢
CARGO: Conhecimentos Especificos do cargo.

CLASSE / GRAU / REF. [-1C-2E

TECNICO CONTABIL E FINANCEIRO et
Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade do SAAE, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragdo, para possibilitar 2
controle contabil e orgamentario;

Auxiliar na elaboragdo das propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentérias dos
Or¢amentos Anuais;

Promover a conferéncia e classificagdo dos movimentos contabeis;

Auxiliar na organizagio de dados para a proposta or¢amentaria e apresentar a sua versio final
a cada ano contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Lei Complementar 101/2000 e
demais leis em vigor e pertinentes a matéria;

Auxiliar na elaboragfio e divulgagio dos relatérios resumidos da execugdio orgamentaria =
gestéo fiscal, exigidos pela legislagdo vigente;

Auxiliar no preparo dos relatérios exigidos pela Lei Complementar 101/2000 e demais leis em
vigor e pertinentes a matéria, para realizagéio de audiéncia piiblica;

Acompanhar o cumprimento por parte do SAAE dos diversos limites estabelecidos pela Lei
Complementar 101/2000 e demais leis em vigor e pertinentes a matéria;

Coordenar a anlise e a classificagio contabil dos documentos comprobatdrios das operacdes
realizadas, de natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do SAAE;
Acompanhar a execugdo orgamentria das diversas unidades do SAAE, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragfio, inclusive dos diversos Impostos,
taxas, tarifas, etc;

Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis;

Auxiliar e supervisionar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas ¢ outros demonstrativos
financeiros consolidados do SAAE;

Informar processos, dentro de sua rea de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagio dos servigos contabeis;

Organizar relatorios sobre as situagdes econdmicas, financeiras e patrimoniais do SAAE
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe;
Receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadagiio da rede arrecadadora e os
langamentos de tributos;

Analisar e informar processos que versem sobre taxas e tarifas da Autarquia;

Fornecer dados sobre langamento e arrecadag@o dos servigos do SAAE para a elaboragdo de
relatdrios gerenciais;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;
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Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

Realizar outras atribuigdes compativeis com seu cargo;

Participar de Comissdes por indica¢@o do Diretor da Autarquia;

Executar outras atribui¢des afins;

Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos em
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Ptiblicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino Médio Completo e Curso Técnico
CARGO: de Contabilidade com Registro no CRC.

Atender a usudrios/consumidores com relagdo ao recebimento de tarifas de 4gua e esgoto,
pedidos de ligagdes de agua e esgoto, tarifas de expediente, ou seja, todos os servigos do
SAAE, que requeiram pagamento por parte do consumidor;

Emissdo de cheques para pagamento de fornecedores para transferéncias bancérias, quando
necessarias, etc.;

Elaboragdo de relagtes para pagamento de fornecedores;

Emisséo ¢/ou elaboragéo de relatorios de controles, com previsdo de datas para pagamento de
fornecedores;

Efetuar recolhimentos de todos os encargos da Autarquia nas datas de seus respectivos
vencimentos;

Efetuar célculo e preenchimento das guias de Imposto de Renda, INSS e outros pertinentes,
sobre servigos prestados por terceiros e sobre aluguéis, etc;

Efetuar remessa de numerdrio através da rede bancéaria para pagamento de fornecedores fora
da praga quando necessario;

Orientar e supervisionar os servigos prestados por postos bancérios instalados ou a instalar no
ambito da Autarquia;

Efetuar a escrituragdo de toda a arrecadagfio das tarifas de 4gua e esgoto, e outras efetuadas
através da rede bancaria;

Realizar conciliagdes, conferindo saldos e extratos bancarios em confronto com os relatérios
internos do sistema contabil da Autarquia, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corre¢do das operagdes bancarias e contabeis;

Efetuar o controle rigoroso de todos os saldos bancarios da Autarquia, para evitar extravio de
arrecadacao;

Elaborar boletim didrio de movimentagio bancaria e de Tesouraria:

Incumbir-se dos contatos em assuntos afetos ao Setor;

Lancar, receber, pagar e movimentar valores em dinheiro e outros valores, com a autorizagio
do Diretor;
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* Emitir copias e realizar digitalizagdes de documentos diversos através de maquinas e
equipamentos proprios;

* Participar de Comissdes por indicacdo do Diretor da Autarquia;

* Participar das atividades de treinamento e aperfeioamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;

* Executar outras atividades afins que lhe forem delegadas pela Dire¢do do SAAE;

* Estar sempre ciente dos direitos, deveres e obrigagdes, conforme Leis e Regulamentos era
vigor, que disciplinam o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Palmital.

REQUISITOS ESPECIFICOS DO | Ensino Superior Completo g

| CARGO: Conhecimentos Especificos do Cargo.
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