Prefeitura Municipal de Taquaritinga

ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 4.875. de 14 de junho de 2023.

Altera dispositivos da Lei Complementar Municipal n° 4.328
de 22 de marco de 2016, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARITINGA:
Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. lo. Ficam criados, através do Anexo I, no Quadro de Pessoal Efetivo do Servico
Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga - SAAET, instituidos pela Lei Complementar
Municipal n° 4.328 de 22 de mar¢co de 2016, os seguintes cargos, carga horaria,
respectivos padrdes de vencimentos e requisitos:

QTDE CARGO CARGA PADRAO REQUISITQS E
HORARIA VENCIMENTOS ATRIBUICOES
Padrdo Vencimentos Definidos no
1 ASSISTENTE SOCIAL 20 HORAS Xl - Nivel A, da Lei Anexo | da
Compl. n° 4.328/2016 presente Lei
Padrdo Vencimentos Definidos no
5 TECNICO DE LABORATORIO 40 HORAS X - Nivel A, da Lei Anexo | da

Compl. n° 4.328/2016 presente Lei

Art. 20. Fica ampliada no Quadro de Pessoal Efetivo do Servico Autdnomo de Agua
e Esgoto de Taquaritinga - SAAET, instituidos pela Lei Complementar Municipal n° 4.328
de 22 de marco de 2016, em 01l (uma) vaga para o cargo de Procurador Juridico, carga
horaria, respectivos padrdo de vencimentos e requisitos:

CARGA PADRAO REQUISITOS E
HORARIA VENCIMENTOS ATRIBUICOES
Definidos no
Anexo Il da Lei
Complementar
4.328/2016

QTDE CARGO

Padrdo Vencimentos
1 PROCURADOR JURIDICO 40 HORAS X1l - Nivel A, da Lei
Compl. n° 4.328/2016

Art. 30. Em decorréncia do disposto nos arts. 1o e 20, e 40 ficam extintos no
Quadro de Pessoal Efetivo do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga -
SAAET, instituidos pela Lei Complementar Municipal n° 4.328 de 22 de mar¢co de 2016, os
seguintes cargos e respectivos padrées de vencimentos:
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QTDE CARGO PADRAO

Padrdo Vencimentos Il - Nivel A,
da Lei Compl. n° 4.328/2016

Padrdo Vencimentos IV - Nivel A,
da Lei Compl. n° 4.328/2016

10 AGENTE OPERACIONAL DE SISTEMAS DE AGUA

2 AGENTE FISCALIZACAO E LEITURA

Art. 40. Fica alterado o Padrdo de Vencimento Xl, Nivel A, da Lei Complementar n°
4.328/2016, para o Padrdo de Vencimento XlIll, Nivel A, da Lei Complementar n°
4.328/2016, o cargo de Analista de Laboratoério.

Art. 50. Ficam alteradas a Formacado do cargo de Auxiliar Operacional e Motorista,
Forma de Ingresso do Cargo de Adjunto Administrativo e Formacdo e Forma de Ingresso
dos cargos de Eletricista, Mecénico de Manutencdo e Pedreiro do Quadro de Pessoal
constantes do Anexo Il da Lei Complementar n° 4.328/2016.

Art. 60. As despesas com a execuc¢cdo desta Lei Complementar correrdo por
conta de dotag8es orcamentarias proprias, consignadas nos respectivos orgcamentos

anuais, suplementadas se necessario.

Art. 70. Esta Lei Complementar entrar4 em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 14 de junho de 2023.

Marsico
Prefeito Municipal

Registrada e publicada na Diretoria de Expediente e Publica¢des, na data supra.

Iaa CcrodrO
Agnaldo ~parecido gues Garcia

Secrétarib Adjurrté resp p/Diretoria
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ANEXO |

DESCRICAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO
CRIADOS
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Cargo

Assistente Social

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a
elaborar e executar programas de assisténcias e apoio a grupos especificos de pessoas,
levantamentos das condi¢des sociais e outros destinados a projetos do SAAET.

Descricdo Detalhada

- efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos
de pessoas;

- elaborar e executar programas de capacitacdo para os servidores do SAAET;

- elaborar ou participar da elaboracdo e execucdo de campanhas educativas no campo de
salde publica, higiene e saneamento;

-organizar atividades ocupacionais para servidores do SAAET,;

- atuar junto a unidades administrativas do SAAET levantando problemas e aplicando
solucdes;

- promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a
domicilios, e outros meios, a prevencdo ou solucdo de problemas sociais identificados
entre grupos especificos de pessoas no SAAET ou fora dele;
- organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas sécio-econdmicas dos
servidores do SAAET, bem como, dos municipes que procurarem por auxilio;

- atender aos servidores do SAAET que se encontrem em situagdo-problema;

- atuar junto a servidores do SAAET aposentados;

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

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;
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- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

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

Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o
desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servicos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrles da ética profissional,
aplicando tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacdes claras e
precisas, resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

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

Habilidades e Competéncias
Formacgéo Forma de Ingresso

Ensino Superior em Assisténcia Social e
Registro no respectivo Conselho de

Classe Concurso Publico
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Cargo

Técnico de Laboratério

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a
realizar elaborar e executar tarefas de controle da qualidade da agua distribuida no
municipio, bem como controle bacteriol6gico do esgoto.
Descricdo Detalhada

planejar anual e mensalmente as analises a serem realizadas visando atender a
VISA e a qualidade da agua distribuida;
coletar amostras de agua e esgoto para analises microbiolégica e fisico-
quimicas;
realizar analises fisico-quimicas;
realizar o acompanhamento das andlises fisico-quimicas de aguas superficiais e
de poco Profundo e de esgoto;
realizar a afericdo e calibracdo de equipamentos utilizados;
realizar o preparo de reagentes;
proceder a implantagdo de novas técnicas se necessério;
realizar andlises microbiolégicas;
atender a todos os servidores ou chefias, bem como apresentar tecnicamente
os Sistemas de Abastecimento de Agua e de coleta de Esgoto, sempre que
necessario;
realizar analises laboratoriais de bactérias coliformes totais e fecais, e também
bactérias heterotroficas;
proceder a lavagem e esterilizagcdo de materiais;
controlar os materiais utilizados no laboratério de microbiologia;
proceder a conferéncia e validacdo das analises realizadas;
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho,
observando as prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade,
pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade,
interesse, qualidade e atencdo no trabalho, dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacéo
dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou
colegas, acatamento de ordens, assimilacao de novos métodos de trabalho;
Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos
legais do exercicio profissional;
Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos
técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislacfes federal, estadual e
municipal;
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminacfes e
acidentes;
Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e
culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas,
visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servicos;
Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-
os com educacgdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrfes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo
informacdes claras e precisas, resolvendo as questbes com agilidade, contatando e
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encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

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

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Técnico em Laboratério, Técnico em Biologia.
Técnico em Bioquimica Concurso Publico
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ANEXO I

DESCRICAO DAS ATIVIDADES,
REQUISITOS, HABILIDADES E
COMPETENCIAS

DOS
CARGOS EFETIVOS
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GRUPO OCUPACIONAL
SERVICOS OPERACIONAIS
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Cargo
Auxiliar Operacional
Descricdo Resumida
Executa trabalhos manuais que requerem constante esforgco fisico, como abrir buracos e fazer
recortes em alvenaria, carregar pesos, rocar, capinar, faxinar e outros correlatos. Executa
trabalhos de controlar o movimento de pessoal, e efetua o cadastramento dos visitantes
observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubo, atos de violéncia e outras
infracdes a ordem e a seguranca. Executar tarefas de manutencdo em geral acompanhando os
profissionais de cada area. Executar tarefas relacionadas a copa e cozinha.
Descricdo Detalhada
executa trabalhos manuais de carater geral como, por exemplo, abertura de buracos e
recortes em alvenaria para passagem de rede de agua e esgoto, utilizando de picareta, enxada,
pa e outros equipamentos manuais, elétricos ou mecéanicos devidos;
executa trabalhos de auxilio em constru¢ces de alvenaria e hidraulica;
executa trabalhos de auxilio na area de manutencdo elétrica, munindo os profissionais de
materiais e equipamentos necessarios;
executa trabalhos de carregamento de peso, auxiliando profissionais no transporte, carga e
descarga dos mesmos;
executa trabalhos de limpeza e manutencdo em geral das areas dos Sistemas de Agua e
Esgoto e estacdes elevatorias;
executa trabalhos de limpeza de grades e pocos do Sistema de Agua e Esgoto
auxiliar nas tarefas de desentupimentos em redes de agua e esgoto, utilizando materiais e
equipamentos necessarios, bem como EPTs colocados a disposi¢ao;
executar tarefas de hidrojateamento seguindo as determinacdes do operador de hidrojato,
bem como seguindo normas de seguranca exigidas;
executar trabalhos de auxilio no assentamento de paralelepipedos e outros servigos, bem
como calcetagem nas vias publicas;
pode em casos esporadicos conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado;
auxiliar o profissional de hidraulica no corte e religagdo do fornecimento de agua;
operar equipamentos e utensilios manuais e elétricos para preparacao de café, cha, e outras
bebidas;
servir café, cha, e outras bebidas em reunides, solenidades e outros eventos;
acompanhar a montagem e desmontagem de coffee break, e outras modalidades de
recepcdo, mesmo quando terceirizadas;
recolher utensilios, copos, talheres e outros, quando deixados nas unidades administrativas;
manter controle de produtos de utilizacdo constante, controlando estoque e utilizacédo
equitativa;
manter controle e solicitar manutencédo preventiva ou corretiva de utensilios e equipamentos;
manter a organizacdo do local de trabalho, lavando, limpando, guardando e executando
outras atividades correlatas;
manter controle do local de trabalho, abrindo e fechando as dependéncias e sendo
responsavel pela guarda de chaves e outros;
lavar panos, guardanapos, toalhas e outros, mantendo-os limpos para a devida utilizacéo;
atender a todos os chamados e procurar realiza-los o mais breve possivel;
acompanha reunides, solenidades e outros, ficando a disposicdo até que as mesmas se
encerrem;
coptrolar o movimento de pessoal e visitantes nas areas sob sua responsabilidade;
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controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portbes de acesso sob sua
responsabilidade; verificando, quando necessério, as autoriza¢des de ingresso e saida;
efetuar o cadastramento dos visitantes e encaminha-los ao setor competente
recepcionar os visitantes e anuncia-los a quem de direito;
anotar os recados no caso de auséncia do interessado;
receber e encaminhar diariamente as correspondéncias entregues pelos Correios e aquelas
que deverdo ser protocoladas;
cumprir as normas fornecidas pela administracdo além de zelar pela qualidade dos servicos,
prestando informacgdes, quando solicitadas ( e ndo sigilosas);
combater aglomeracdo de pessoas estranhas ao servico nos locais assim determinados pela
administracéo;
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;
Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional; .
Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislac6es federal, estadual e municipal;
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes;
Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunifes técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servicos;
Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacao, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do material, equipamentos e ferramentas
colocados a sua disposicéo;
executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias
Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Fundamental Completo Concurso Publico
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Cargo

Eletricista

Descricdo Resumida

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

Descricdo Detalhada

fazer a instalacdo, reparo ou substituicdo de lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores
e quaisquer outros equipamentos referentes a instalacdes elétricas:
reparar a rede elétrica interna consertando ou substituindo pe¢as ou conjuntos:
fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores,
solda e outros recursos:
efetuar ligacBes provisoérias de luz e forgca em equipamentos portateis e maquinas diversas:
substituir ou reparar refletores e antenas:
instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizacdo dos mesmos em
trabalhos de natureza eventual ou temporaria:
manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de conservagao e
limpeza:
responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de maquinas, equipamentos, utensilios e outros
materiais colocados a sua disposi¢ao;
manter em perfeito funcionamento as bombas de captacdo de agua e os componentes dos
Sistemas de Abastecimento de Agua e de coleta de Esgoto;
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng¢do no trabalho,
dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimbnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;
Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;
Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunifes técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacao de servicos;
Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacao, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso
Concurso Publico e 3 anos na area, setor publico (por ato
Ensino Fundamental Completo administrativo) ou privado (por Carteira de Trabalho -

CTPS), Cursos: NR 10; NR 35 e SEP
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Cargo

Mecénico de Manutencéo

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de manutencdo preventiva e corretiva em veiculos leves e pesados e ainda
magquinas pesadas, dotados de motor a &lcool, gasolina e ou diesel.
Descricdo Detalhada

executar servicos de manutencdo mecanica em todos os veiculos do SAAET bem como
magquinas pesadas;
corrigir defeitos, consertar ou substituir pecas, efetuando as regulagens que se fizerem
necessarias;
executar reparos no motor, embreagens, freios, rodas, direcdo, molas, alavancas ou
diferencial, utilizando ferramentas apropriadas;
procurar localizar, em todos os reparos que efetua a causa dos defeitos;
executar manutencdo preventiva, através de revisdes nos veiculos, a fim de verificar os
desgastes de pecas, ou proceder as regulagens necessérias ao seu perfeito funcionamento;
verificar cruzetas da transmissdo, escapamento, molas, alinhamento das rodas, pedais e
outros correlatos:
efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veiculos leves ou
pesados, bem como maquinas pesadas;
efetuar ocasionalmente servicos de solda de equipamentos e outros materiais correlatos,
visando corrigir possiveis transtornos na area de atuacao do SAAET;
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicagéo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagcdo de novos métodos de trabalho;
Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;
Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e municipal;
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminacfes e acidentes;
Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso
) Concurso Publico e 3 anos na area, setor publico (por ato
Ensino Fundamental Completo administrativo) ou privado (por Carteira de Trabalho -
CTPS)
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Cargo

Motorista

Descricdo Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforgo fisico, como o de conducédo de
veiculos automotores leves ou pesados, para transporte de passageiros ou cargas.
Descricdo Detalhada

vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, éleo do motor, bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros, para
certificar-se das condi¢des de trafego;

manter o veiculo em condi¢des de higiene e limpeza.

requisitar a manutencao dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;
transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranca
dos mesmos;

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

realizar reparos de emergéncias;

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

observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente,
para assegurar a plena condicdo de utilizacao do veiculo;

realizar anotacfes, segundo as normas estabelecidas e orientacbes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas; itinerarios percorridos, além
de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle da Administracao;

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

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

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

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

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

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

Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padr8es da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacfes claras e precisas,
resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

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

Formacéo Forma de Ingresso
Concurso Publico e 3 anos na éarea, setor
Ensino Médio Completo, Carteira Nacional publico (por ato administrativo) ou privado (por
Habilitacdo, no minimo categoria “E” Carteira de Trabalho - CTPS)
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Cargo
Pedreiro

Descricdo Resumida

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

executar servicos de demolicdo, construcdo de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos,
colocacdo de armagdes de esquadrias, instalacdo de pecas sanitarias, conserto de telhado e
acabamento em obras;
executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e 4gua, nas devidas
proporcBes, fazendo a armacéo dispondo, tracando e prendendo com arame as barras de ferro;
orientar o ajudante a fazer argamassa;
construir alicerces para a base de paredes, muros e constru¢cdes similares;
armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos;
fazer armacdes de ferragens; _
executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas
formas de madeira ou ferro previamente o tempo necessario para sua fixacdo no solo e laterais,
de acordo com a planta apresentada;
controlar com nivel e prumo a obra que esta sendo executada para garantir a correcao do
trabalho;
preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa;
perfurar paredes, visando a colocac¢ao de canos para agua e fios elétricos;
fazer rebocos de paredes e outros;
assentar pisos, azulejos, pias e outros;
assentar paralelepipedos e outros servicos de assentamento, bem como calcetagem nas
vias publicas;
fazer servicos de acabamento em geral,
fazer colocacédo de telhas;
impermeabilizar caixas d’'agua, paredes, tetos e outros;
ler e interpretar plantas de construcéo civil observando medidas e especificacdes;
participar de reunides e grupos de trabalhos;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos e materiais colocados a sua
disposicéo;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do material e ferramentas colocados a sua
disposicéo;
conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado;
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;
Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e municipal;
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminacfes e acidentes;
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Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e -culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunifes técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

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

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

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Inqgresso
_ Concurso Publico e 3 anos na area, setor
Ensino Fundamental Completo publico (por ato administrativo) ou privado (por

Carteira de Trabalho - CTPS)
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GRUPO OCUPACIONAL

ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO,
FISCALIZACAO E TECNOLOGIA
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Cargo

Adjunto Administrativo

Descricdo Resumida

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

Descricdo Detalhada

agendar e manter controle constante dos agendamentos referentes as atividades diarias das
secretarias ou do executivo municipal, como: reunifes, viagens e outros compromissos internos e
externos, conforme orientacdes recebidas;
operar fax e maquinas de duplicacdo de documentos;
controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens,
para subsidiar a emissédo das requisicdes de materiais;
organizar salas para reunides, convocando participantes, preparando estrutura fisica,
material de apoio, didatico e pedagégico;
efetuar célculos aritméticos utilizando maquina de calcular;
elaborar e concluir relatoérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de
atividades e atendimentos realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e lancando
dados em planilhas especificas, para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgacéo
externa para os Orgaos e/ou instituicGes competentes, elaborar relatorios de viagens, registrando
em formulario especifico;
digitar cartas de apresentacao, oficios, memorandos, declaracdes e/ou certiddes, cuidando
da apresentacdo estética, utilizando formularios timbrados, encaminhando as empresas,
entidades, instituicdes ou 6rgaos competentes, protocolando para seguranca e confirmacédo do
destinatario;
datilografar e/ou digitar textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais,
preenchendo formularios, guias, requisicGes de materiais/servigos;
ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias, carnés, utilizando meios
de registros apropriados;
manter atualizado o cadastro de bens moveis do setor, informando ao 6rgao responsavel,
através de formulario especifico, quaisquer alteragdes na carga patrimonial;
manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas
eletrbnicas gravados em meio magnético, separando-os ou selecionando-os em pastas ou
diretdrios, por assuntos, matérias ou tipos, visando facilitar e/ou agilizar consultas ou impressdes;
organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e
agrupando-os em lotes, quando necessario, para possibilitar maior seguranca e agilidade na
conferéncia das transacdes digitadas;
processar dados, transacBes e informagdes, através de programas ou sistemas
informatizados;
conferir informac6es ou dados contidos em relatérios e/ou documentos, corrigindo possiveis
erros, para langcamentos e registros em sistemas computadorizados;
ajustar ou regular equipamentos, adaptando nestes o0s discos ou outros dispositivos
complementares, conforme programacao estabelecida ou critérios adotados e/ou orientados, para
possibilitar a impressédo de dados;
atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a
deteccdo dos registros ou langcamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar
0S erros ou inconsisténcias;
efetuar periodicamente copias de seguranc¢a (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados
em microcomputador, mantendo as armazenadas em local seguro;
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participar, quando necesséario, do desenvolvimento de sistemas de informatizagao
vinculados as rotinas do setor, buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e
fornecimento de dados;

solicitar ao 6rgdo competente a manutencdo ou reparo dos equipamentos ou maveis
defeituosos pertencentes ao setor;

cadastrar codigos e caracteristicas de novos materiais, produtos e servigos, mantendo
atualizado o Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores;

cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e codificar todos os materiais, produtos e servigcos
existentes e solicitados, verificando os dados no Cadastro Geral do Almoxarifado por setor;
conferir requisicbes, notas fiscais, autorizacbes de empenho, pedidos de materiais e
servicos, analisando os dados constantes para liberacdo da compra e cadastramento no
Almoxarifado;
receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os aos
setores solicitantes, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o registro do
devido recebimento do solicitante;
organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de acordo
com instru¢des do almoxarifado;
controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitacédo legal,
conferir documentagdo para posse ou contratagdo, encaminhar funcionarios os locais dos
setores correspondentes de atuacéao;
emitir certid6es, declaracfes, 2avia de contra-cheques e outras solicitacdes dos servidores;
providenciar cracha, cartdo de ponto/folha de frequéncia e vale-transporte;
providenciar abertura de processos de pensfes e aposentadorias dos servidores e familiares
fazendo os devidos célculos;
verificar o direito de cada servidor conforme remuneracdo, ocorréncias e atestados, para
recebimento do ticket alimentacéo;
elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informacfes pertinentes a
vida funcional dos servidores, como: dados funcionais, ocorréncias (atestados e licencas
diversas), dias trabalhados, calculos de férias, rescisfes, gratificacdes para efeito legal dos atos
do servigco publico e para posterior pagamentos e descontos em folha;
atendimento aos servidores e municipes pessoalmente ou por telefone, bem como outros
meios de comunicacéo;
abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando,
rubricando, anexando pedidos e anotando nimero da pagina e do processo em todas as folhas
existentes;
controlar e acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos, através de inclusdes,
alteracdes, exclusdes e consultas dos dados ao sistema informatizado;
receber processos solicitados por contribuintes, que deverdo se organizados em ordem
numeérica, para colagem de etiquetas de identificacao;
emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar processos
administrativos em tramitacdo ou pendentes;
contatar com o arquivo geral quando necessario, solicitando processos administrativos ja
concluidos;
elaborar e/ou auxiliar na elaboracdo de editais de licitacbes e seus anexos;
conferir documentagdo necessaria, conforme edital do certame, de empresas participantes
de licitacéo;
participar de licitagcdes, quando necessario, realizando leituras de atas e termos de renudncia,
consultando documentos em fontes disponiveis, para atender as normas legais e procedimentos
administrativos;
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elaborar e conferir relatérios de servicos prestados ou prestacao de contas, relacionando
todas as notas fiscais, enviando aos setores competentes, para que sejam efetuados os
pagamentos correspondentes;

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

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

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

Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminacfes e acidentes;

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

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

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

Habilidades e Competéncias

Formacgéo Forma de Ingresso
_ o Concurso Publico e 3 anos na area, setor
Ensino Médio Completo publico (por ato administrativo) ou privado (por

Carteira de Trabalho - CTPS)
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