Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

ANEXO Il - DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: ADVOGADO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacéo em curso superior de graduacdo em Direito
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil

ATRIBUICOES:

- Estudar a matéria juridica e de outra natureza consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos a legislacao aplicavel;

- Patrocinar os interesses do DAMAE em juizo e administrativamente junto a 6rgaos federais e
estaduais, nos processos em que o DAMAE seja autor, réu, litisconsorte necessério ou terceiro
interessado;

- Patrocinar os interesses da Fazenda Publica Municipal em a¢fes de Execucao Fiscal;

- Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de
peticBes especificas, para garantir seu tramite legal até a decisao final do litigio;

- Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas, pareceres e
informacdes sobre questBes de natureza administrativa, constitucional, tributario, civil,
comercial, trabalhista, penal ou outras, aplicando a legislacéo, forma e terminologia adequadas
ao assunto em questao, para utiliza-las na defesa do DAMAE.

- Orientar e Assessorar a Administragéo.

- Realizar pareceres juridicos em processos administrativos.

- Realizar pareceres juridicos para a orientacdo de 6rgaos da Administracédo Publica.

- Manter-se atualizado em relagéo a legislacéo e jurisprudéncia dominante.

- Realizar atendimento e orientacdo as pessoas carentes encaminhadas pelo servico de
Assisténcia Social;

- Patrocinio judicial e assisténcia judicial as pessoas carentes encaminhadas pelo servico de
Assisténcia Social;

- Executar outras tarefas correlatas inerentes a qualificagcdo profissional.

- Realizar palestras de orientacdo e ministrar cursos de capacitagdo de servidores, quando
solicitado;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico

- Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepgéo, ética profissional
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CARGO: CONTADOR

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacao em curso superior de graduacao em Ciéncias Contabeis
Registro no CRC -Conselho Regional de Contabilidade

ATRIBUICOES:

- Administrar os tributos, apurando os impostos devidos, compensando tributos, gerando dados
para preenchimento de guias, levantando informac6es para recuperacao de impostos;

- Registrar atos e fatos contdbeis, estruturando plano de contas conforme a atividade do
DAMAE, definindo procedimentos contabeis, atualizando procedimentos internos,
parametrizando aplicativos contabeis/fiscais e de suporte, administrando o fluxo de
documentos, classificando documentos, escriturando livros fiscais e contabeis, conciliando
saldos de contas, gerando diario/razéo;

- Controlar o ativo permanente, escriturando ficha de crédito de impostos na aquisicdo de ativo
fixo, definindo a taxa de amortizacdo, depreciacdo e exaustdo, registrando a movimentagéo
dos ativos, realizando o controle fisico com o contébil;

- Gerenciar custos, estruturando centros de custos, apurando 0s custos, e os confrontando com
as informacgdes contabeis; analisar os custos apurados;

- Preparar obrigacbes acessorias, tais como: declaragbes acessoOrias ao fisco, 0Orgaos
competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos érgaos apropriados;

- Elaborar demonstragdes contabeis;

- Prestar consultoria e informacdes gerenciais; realizar auditoria interna;

- Atender solicitacdes de érgaos fiscalizadores.

- Realizar informag®es, preencher informacdes, formularios e anexos e encaminhar, no prazo,
para o Tribunal de Contas;

- Controlar a execu¢ao orgcamentaria;

- Observar e fazer observar as normas de contabilidade publica;

- Realizar prestacéo de contas de programas e convénios estaduais e federais;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades
correlatas.

- Exercer demais atos inerentes a contabilidade publica.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepgéo, ética profissional




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

FORMA DE PROVIMENTO

Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacao em curso superior de graduacdo em Farmacia/Bioquimica

Registro no CRF — Conselho Regional de Farmacia

ATRIBUICOES:

- Desempenho de funcgBes de dispensacdo ou manipulacdo de férmulas magistrais e
farmacopeicas;

- Assessoramento e responsabilidade técnica em:;

a) oOrgdos, laboratdrios, setores ou estabelecimentos farmacéuticos em que se executem
controle e/ou inspe¢do de qualidade, andlise prévia, andlise de controle e analise fiscal de
produtos que tenham destinagdo terapéutica, anestésica ou auxiliar de diagnésticos ou
capazes de determinar dependéncia fisica ou psiquica;

b) 6rgaos, laboratérios, setores ou estabelecimentos farmacéuticos em que se pratiquem
extracdo, purificacdo, controle de qualidade, inspecdo de qualidade, andlise prévia, andlise de
controle e analise fiscal de insumos farmacéuticos de origem vegetal, animal e mineral;

¢) depésitos de produtos farmacéuticos de qualquer natureza;

d) Farmécia Municipal.

- Fiscalizacdo profissional sanitaria e técnica de empresas, estabelecimentos, setores,
férmulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza farmacéutica;

- Elaboracao de laudos técnicos e a realizagdo de pericias técnico- legais relacionados com
atividades, produtos, férmulas, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza
farmacéutica;

- Direcdo, assessoramento, responsabilidade técnica e o desempenho de funcdes
especializadas exercidas em:

a) 6rgdos ou laboratérios de analises clinicas ou de salude publica ou seus departamentos
especializados;

b) 6rgédos, laboratérios ou estabelecimentos em que se pratiguem exames de carater quimico-
toxicolégico, quimico-bromatolégico, quimico-farmacéutico, bioldgicos, microbiol6gicos,
fitoquimicos e sanitérios;

- Tratamento e controle de qualidade das &guas de consumo humano, de industria
farmacéutica, de piscinas, praias e balnearios, salvo se necesséario o emprego de reagdes
guimicas controladas ou operagdes unitarias;

- Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos
e atestados do ambito das atribui¢cdes respectivas.

- Executar tarefas diversas relacionadas com a composi¢éo e fornecimento de medicamentos e
outros preparados semelhantes, a analise de toxinas, de substéncias de origem animal e
vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos
especiais e baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender a receitas médicas,
odontologicas e veterinarias, a dispositivos legais, a finalidades industriais e a outros
propdsitos:

- Fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a producéo de remédios e
outros preparados;

- Subministrar produtos médicos e cirirgicos, seguindo o receituario médico, para recuperar ou
melhorar o estado de salde de pacientes;

- Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e
livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;
- Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo, ou seus insumos,
valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada
elemento;
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- Analfsar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios biologigénios e

outras substancias, valendo-se de meios bioldgicos, para controlar sua pureza, qualidade e
atividade terapéutica;

- Fazer andlises clinicas de exsudatos e transudatos humanos, como sangue, urina, fezes,
liquor, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas, para complementar o
diagnostico de doengas;

- Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

- Proceder a anadlise legal de pecas anatdbmicas, substancias suspeitas de estarem
envenenadas, de exsudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando métodos e técnicas
quimicas, fisicas e outras, para possibilitar a emissdo de laudos técnico-periciais; efetuar
analise bromatolégica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de
qualidade, pureza, conservacao e homogeneidade, com vistas ao resguardo da salde publica;
- Fazer manipulacdes, analises, estudos de reacBes e balanceamento de férmulas de
cosmeéticos, utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais,
para obter produtos destinados a higiene, protecdo e embelezamento;

- Fiscalizar farmacias, drogarias e indUstrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto
sanitério, fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessério, para orientar seus
responséveis no cumprimento da legislacéo vigente;

- Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislacéo e
assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a elaborag¢édo de ordens de servico,
portarias, pareceres e manifestos.

- Realizar andlises clinicas, seguindo os programas de salde publica.

- Realizar as demais atividades inerentes a profissao.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, Aptidao, Autodesenvolvimento, Capacidade de Iniciativa, Cooperacao, Dedicagéo
ao Servico, Disciplina, Eficiéncia, Etica Profissional, Organizacdo, Percep¢éo, Produtividade,
Qualidade do Trabalho, Responsabilidade e Sociabilidade.
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CARGO: QUIMICO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacao em curso superior de graduagdo em Quimica
Registro no CRQ — Conselho Regional de Quimica

ATRIBUICOES:

- Exercer direcdo, supervisdo, programacdo, coordenac¢do, orientacdo e responsabilidade
técnica no ambito das atribuicdes respectivas;

- Prestar assisténcia, assessoria, consultoria, elaboracdo de orcamentos, divulgacdo e
comercializacdo, no ambito das atribuicfes respectivas;

- Fazer vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento e servicos técnicos; elaboracédo de pareceres,
laudos e atestados, no ambito das atribuices respectivas;

- Desempenhar cargos e funcfes técnicas no ambito das atribuicdes respectivas.

- Elaborar e fazer ensaios e pesquisas em geral. Pesquisa e desenvolvimento de métodos e
produtos.

- Fazer andlise quimica e fisico-quimica, quimico-biol6gica, bromatol6gica, toxicoldgica e legal,
padronizacao e controle de qualidade.

- Produzir e fiscalizar tratamentos prévios e complementares de produtos e residuos.

- Operacdo e manutengcdo de equipamentos e instalacBes; execucdo de trabalhos técnicos
quimicos;

- Conduzir e controlar operagbes e processos industriais, de trabalhos técnicos, reparos e
manutencao;

- Elaborar pesquisa e desenvolvimento de operacgfes e processos industriais.

- Elaborar e executar estudos, elaboracdo e execucgéo de projetos de processamento.

- Elaborar estudo de viabilidade técnica e técnico-econdmica no ambito das atribuicbes
respectivas.

- Elaborar estudo, planejamento, projeto e especificacbes de equipamentos e instalacfes
industriais.

- Executar fiscalizacdo de montagem e instalagdo de equipamento.

- Conduzir de equipe de instalagdo, montagem, reparo e manutencao.

- Elaborar e controlar a qualidade de produtos quimicos de uso humano, veterinario, agricola,
sanitario ou de higiene do ambiente;

- Elaborar e controlar a qualidade ou preservacdo de produtos de origem animal, vegetal e
mineral;

- Controlara qualidade ou tratamentos de agua de qualquer natureza, de esgoto, despejos
industriais e sanitarios; ou, ao controle da poluicdo e da seguranca ambiental relacionados com
agentes quimicos;

- Atuar em laboratérios de andlises que realizam exames de carater quimico-bioldgico,
bromatolégico, quimico-toxicolégico ou quimico legal;

- Desempenhar quaisquer outras fun¢des que se situem no dominio de sua capacitacdo
técnico-cientifica.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, Aptiddo, Autodesenvolvimento, Capacidade de Iniciativa, Cooperacédo, Dedicagéo
ao Servico, Disciplina, Eficiéncia, Etica Profissional, Organizacdo, Percepc¢éo, Produtividade,
Qualidade do Trabalho, Responsabilidade e Sociabilidade.
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CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacéo em curso superior de graduacéo em Engenharia Civil
Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA)

ATRIBUICOES:

- Executar as atividades inerentes a profissdo de engenheiro, de acordo com a especialidade
constante do edital de concurso.

- Para os Engenheiros Civis as atividades sdo: Trabalhos topograficos e geodésicos; o estudo,
projeto, direcdo, fiscalizacdo e construcdo de edificios, com todas as suas obras
complementares;

- O estudo, projeto, direcéo, fiscalizacao e construcéo das estradas de rodagem;

- O estudo, projeto, direcéo, fiscalizacéo e constru¢do das obras de captacdo e abastecimento
de agua;

- O estudo, projeto, direcéo, fiscalizacao e construcéo de obras de drenagem e irrigacéo;

- O estudo, projeto, direcéo, fiscalizacéo e construcdo das obras destinadas ao aproveitamento
de energia e dos trabalhos relativos as maquinas e fabricas;

- O estudo, projeto, direcéo, fiscalizacdo e construgdo das obras relativas a portos, rios e
canais;

- O estudo, projeto, direcdo, fiscalizacdo e construcdo das obras peculiares ao saneamento
urbano e rural;

- O projeto, direcéo e fiscalizacdo dos servigos de urbanismo;

- Realizar projetos de engenharia em geral;

- Elaborar planilhas de custos e quantitativos dos materiais a serem utilizados nas obras;

- Dar parecer, quando necessario, em processo de Licita¢éo;

- Fiscalizar as obras realizadas pelo DAMAE, ou contratadas com terceiros;

- Conferir medicdes, diario de obras e demais documentos que deverdo ser arquivados;

- Conhecer as normas e procedimentos exigidos pelo Tribunal de Contas em relagéo as obras
e servicos de engenharia;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepgao, ética profissional
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CARGO: AGENTE FISCAL SANEAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Médio
Conhecimentos de Informéatica

ATRIBUICOES

- Efetuar levantamentos em campo e lancamento de dados cadastrais;

- Fiscalizar o cumprimento das normas, orientar os cidaddos, advertir, multar, e expedir as
demais sancdes previstas na legislacdo do DAMAE e do Plano Municipal de Saneamento;

- Exercer outras atividades do poder de policia quanto a:

a) Fiscalizacdo das atividades e obras, por meio de vistorias, inspecdes e analises técnicas de
locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislacdo técnica do
DAMAE.

b) Efetuar inspe¢do em unidades de consumo, verificando a correta instalacdo de
equipamentos de medicao;

c) Atestar desvios de condutas de consumidores e liga¢des clandestinas, mediante Relatério;

- Planejar e executa atividades administrativas inerentes a sua atividade;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percep¢ao, ética profissional
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Médio
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUICOES

- Executar trabalhos de digitacéo, registros em livros, fichas, realizagdo de calculos diversos,
emitir empenhos e controlar dotacbes orcamentarias, preparar folha de pagamento,
recolhimento previdenciario e retencfes de imposto de renda;

- Elaborar a prestacdo de contas de convénios, efetuar levantamento de dados para subsidiar
pareceres e relatorios;

- Conferir e tabular dados para lancamentos em formularios, emitir guias de recolhimentos de
tributos municipais, fazer levantamento de divida ativa, redigir relatérios e correspondéncias;

- Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo;

- Distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza diversa;

- Conferir documentos e valores;

- Efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua &rea de atuacao;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Realizar as atividades rotineiras dos departamentos municipais, desempenhar atividades
correlatas.

- Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre administracdo, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos e projetos
bésicos de acéo, e para se atualizar em questdes relativas a aplicacdo de leis e regulamentos
sobre assuntos de pessoal;

- Supervisionar a execucdo fisica e financeira do plano béasico de acdo, verificando
procedimentos e examinando orgcamentos, para assegurar a obtencdo de resultados
compativeis com as disposi¢8es do plano;

- Orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais, para
estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme para todo o servico;

- Tomar parte em estudos referentes a atribuicbes de cargos, funcdes e empregos e a
organizacdo de novos quadros de servidores, uniformizando e tabulando dados e dando
sugestbes sobre aspectos relevantes, para possibilitar as respectivas classificacdo e
retribuicéo;

- Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigcos administrativos, compondo
fluxogramas e demais esquemas ou graficos de informac¢Bes do sistema, a fim de concorrer
para uma maior produtividade e eficiéncia dos servi¢os;

- Supervisionar os trabalhos relativos a administragdo de material e patriménio, bem como a
escrituracdo de livros e fichas, examinando os pedidos de material e respectiva documentagéo,
providenciando os atendimentos, determinando previsGes de estoque e verificando toda a
escrita do setor, a fim de colaborar no aperfeicoamento de medidas de interesse para o
desenvolvimento dos trabalhos sob sua responsabilidade;

- Atuar na programacéao, elaboracéo e beneficiamento das atividades de sele¢éo, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, consultando dados ja existentes e colaborando na analise e
colheita de novos informes, a fim de contribuir para o melhoramento das praticas em uso,
organizagdo de temarios e admissao e qualificagdo do pessoal;

- Supervisionar trabalhos atinentes e exames técnicos, acompanhando os estudos e
verificacbes de pedidos dos requerimentos realizados por servidores ou por cidadaos;

- Estudar, elaborar e propor planos e programas de formacéo, treinamento e aperfeicoamento
de pessoal, promover cursos de treinamento e aperfeicoamento de servidores, analisar as
solicitagcdes de treinamento de outro érgdo da administracdo, manter os registros funcionais
dos servidores atualizados, preparar a folha de pagamento mensal, apurando a frequéncia do
pessoal;

- Exercer as atividades relativos ao setor de pessoal.

- Instruir contribuinte sobre a cumprimento da legislacdo municipal de edificacbes e




emitir certiddo de numero, emitir certiddo de caracteristica de lote, emitir certiddo de
caracteristica de casa, emitir certiddo de limites e confrontacbes, analisar processo de
loteamento, analisar processo de desmembramento, redigir oficios e relatdrios, atender ao
publico prestando informacdes relativas ao setor que trabalha;

- Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

- Examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

- Fazer e conferir célculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- Preencher guias, requisi¢cdes, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servicos executados na unidade;

- Fazer pesquisas e levantamentos da dados destinados a instruir processos, organizar
quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizagdo de servicos de escritério que
envolvam conhecimento das atribuicdes da unidade;

- Executar trabalhos de dactilografia e digitacéo;

- Participar de comissdo nomeadas pelo Diretor Geral do DAMAE;

- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado;

- Executar atividades relativas ao servigo de protocolo do DAMAE;

- Realizar atividades de recepcionista e telefonista;

- Operar maquinas fotocopiadoras;

- Realizar tarefas auxiliares nos diversos

- Atender o publico em geral; desempenhar tarefas afins.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico

- Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepgéo, ética profissional
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Técnico de Contabilidadede nivel médio
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUICOES:

- Organizar os servicos de contabilidade, em geral, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

- Executar e/ou supervisionar a escrituracdo de livros contabeis e comerciais como Diario,
Registro de Inventarios, Razéo, Conta-Corrente, Caixa e outros, atentando para a transcricao
correta dos dados contidos nos documentos originais e valendo-se de sistemas manuais e
mecanizados, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contabeis;

- Proceder a classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servicos;

- Efetuar ou supervisionar os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacao de veiculos,
maquinas, moéveis e instala¢des, baseando-se nos indices adequados a cada caso, para
atender as disposicdes legais pertinentes;

- Elaborar balancetes, balancos e outras demonstra¢des contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial, econémica e
financeira do DAMAE;

- Organizar relatérios sobre a situagédo geral da empresa, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatorio da
diretoria.

- Preencher formularios, anexos conforme instru¢des do Tribunal de Contas.

- Auxiliar o contador na elaboragéo da prestacdo de contas de anual e prestacdo de contas de
convénios.

- Fornecer informagBes aos seus superiores a respeito do comportamento da receita e da
despesa;

- Observar e fazer observar as normas de contabilidade publica;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Exercer outras atividades correlatas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepgéo, ética profissional
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CARGO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Técnico em Meio Ambiente ou Ambiental de nivel médio

— Prestar suporte e apoio técnico especializado as atividades dos Gestores e Analistas
Ambientais de nivel superior;

— Executar atividades de coleta, selecao e tratamento de dados e informacfes especializadas
voltadas para as atividades finalisticas e de fiscalizacdo ambiental.

— Orientar 0 e controle de processos voltados as areas de conservacao, pesquisa, protecao e
defesa ambiental.

- Executar atividades administrativas no ambito de sua competéncia.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico

- Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepgao, ética profissional
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CARGO: TECNICO EM QUIMICA

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso Técnico em Quimica de nivel médio

ATRIBUICOES:
- Desempenho de cargos e fun¢des técnicas no ambito das atribuicbes compreendendo:.

a) Realizar ensaios e pesquisas em geral.;

b) Realizar pesquisa e desenvolvimento de métodos e produtos;

¢) Analise quimica e fisico-quimica, quimico-biolégica, bromatolégica, toxicolégica e legal,
padronizacao e controle de qualidade;

d) Producao, tratamentos prévios e complementares de produtos e residuos;

e) Operacdo e manutencdo de equipamentos e instalacdes, execucdo de trabalhos
técnicos.
- Se supervisionado por profissional habiliatado:

a) Direcdo, supervisdo, programacdo, coordenac¢do, orientacdo e responsabilidade
técnica no ambito das atribuicdes respectivas;

b) Conducgéo e controle de operagfes e processos industriais, de trabalhos técnicos,
reparos e manutencao.
- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico
- Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepgéo, ética profissional
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Completo

ATRIBUICOES:

- Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

- Examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

- Fazer e conferir célculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- Preencher guias, requisi¢cdes, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servicos executados na unidade;

- Fazer pesquisas e levantamentos da dados destinados a instruir processos, organizar
quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizagdo de servicos de escritério que
envolvam conhecimento das atribuicdes da unidade;

- Executar trabalhos de datilografia e digitacéo;

- Participar de comissdo nomeadas pelo Diretor Geral do DAMAE;

- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado;

- Executar atividades relativas ao servigo de protocolo do DAMAE;

- Realizar atividades de recepcionista e telefonista;

- Operar maquinas fotocopiadoras;

- Manter controle de estoque, entradas e saidas de materiais

- Realizar tarefas auxiliares nas diversas areas do servoico publico.

- Atender o publico em geral;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico

— Recepcionar / controlar visitantes.

— Encaminhar visitantes para os 6rgdos que desejar;

— Responder perguntas gerais sobre a organizacdo ou direcionar as perguntas para outros
funcionarios qualificados a responder;

— Enviar e receber correspondéncias ou produtos;

— Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organiza-
los e distribuir para o destinatario;

— Executar arquivamento de documentos;

— Executar trabalhos de digitacéo;

— Organizar viagens e reunides;

— Controlar as chaves;

— Registrar informacoes;

— Utilizar o computador e impressoras da recepcéo;

— Utilizar pagers, intercomunicadores, radios e sistema de alto-falantes;

— Utilizar a maquina copiadora;

— Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

— Executar outras atividades correlatas.

- Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo

CARGO: ELETRICISTA ELETROMECANICO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos




Nivel Fundamental Completo

ATRIBUICOES

- Fazer manutencdo preventiva e corretiva, realiza instalacdo de quadros de distribuicdo de
forca, analisa consumo de energia, ligacédo e desligamento de aparelhos elétricos e eletronicos;
- ldentificar defeitos elétricos para reparar ou substituir componentes, ajustando pecas e
simulando o funcionamento dos equipamentos;

- Realizar manutencao elétrica preventiva e corretiva em motores, maquinas, equipamentos e
instalacdes industriais, analisa as necessidades de troca e regulagem de componentes e aplica
testes de funcionamento;

- Planejar servicos elétricos, instalacdo e distribuicdo de alta e baixa tensdo. Montar e reparar
instalacdes elétricas e equipamentos auxiliares em residéncias, inddstrias e comerciais;

- Realizar diagnéstico, mecanico fazendo instalacdo e manutencdo preventiva e corretiva de
sistemas, maquinas e equipamentos, conforme os procedimentos definidos e normas técnicas;
- Acompanhar cronograma de execucdo de servicos mecénicos e registra manutencdes
finalizada.

- Executar a manutencao elétrica e mecéanica de maquias e equipamentos industrial, em geral.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

- Zelam pelo seu material de trabalho e pelo patrimdnio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo
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CARGO: TELEFONISTA

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Fundamental Completo

ATRIBUICOES

- Atender ao telefone e transferir ligacdes, anotar e transmitir recados;
- Atender ao publico tirar davidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos
funcionarios responsaveis;

- Efetuar telefonemas nacionais e internacionais;

- Usar correio de voz;

- Controlar o funcionamento do PABX;

- Reportar problemas no sistema telefénico;

- Agendar e realizar conference calls (reunifes via telefone)

- Conhecer o funcionamento dos servicos telefénicos;

- Controlar as linhas de fax;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Executar outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUICOES:

Quando no exercicio de atividades de Servigos de Obras:

-Ter aptiddo e condicBes fisicas para o exercicio do cargo, para desempenhar atividades
bracais nos servicos de abertura e conservacdo de estradas municipais, limpeza de vias
publicas, capinas, manutencdo de pracas e jardins e atividades similares e a manutencdo de
estradas vicinais;

- Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos e/ou
utilizando carrinhos de méo e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizacdo ou remoc¢éo
daqueles materiais; escavar valas e fossas, retirando terras e pedras com péas, enxadas,
picaretas e outras ferramentas manuais, para permitir a execucdo de fundacdes, o
assentamento de canalizacdes ou obras similares;

- Misturar os componentes da argamassa, utilizando instrumentos manuais ou mecéanicos, para
permitir sua aplicagdo em locais apropriados;

- Limpar e arrumar pecas, utilizando material adequado, para possibilitar a aplicagdo das
mesmas; auxiliar a montar e a desmontar andaimes e outras armacgdes, levantando e baixando
pecas com cordas e escorando as partes que estdo sendo instaladas, para possibilitar a
execucao das estruturas;

- Auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, eletricistas, bombeiros, entre outros, na montagem
e desmontagem de constru¢do ou de obras similares;

Quando no exercicio de atividades de Servi¢cos Gerais:

- Executar atividades de apoio em almoxarifados, oficinas mecéanicas, garagem, hortas, jardins,
vasos, quadras de esportes, escola e demais dependéncias de prédios publicos;

- Realizar a limpeza e conservacédo de proprios, preparar e distribuir a alimentos e materiais;
- Comparecer a reunides, quando convocado pelo chefe imediato;

- Receber e transmitir recados;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Executar atividades de apoio, como a lavagem e preparo do material para esterilizagéo;

- Recebimento, conferéncia e arranjo da roupa vinda da lavanderia;

- Realizar a limpeza e conservagéo de locais, méveis e utensilios;

- Preparar e distribuir a alimentos ;

- Varrer, raspar e encerar assoalhos;

- Lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidracas e vasilhame;

- Manter a higiene das instalacdes sanitérias;

- Colaborar na limpeza e ornamentacéo do estabelecimento, em dias de festa;

- Comparecer a reunides, quando convocado pelo chefe imediato;

- Receber e transmitir recados;

- Cuidar de hortas, jardins, vasos, quadras de esportes e demais dependéncias da escola;

- Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacao
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo
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CARGO: AJUDANTE DE OBRAS E SERVICOS

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Fundamental Incompleto

ATRIBUICOES

- Executar atividades operacionais bracais em geral, voltados para sua area de atuacdo do
DAMAE, tais como:

- Receber, transportar equipamentos, produtos, caixas, materiais e moveis;

- Carregar e descarregar veiculos;

- Receber e armazenar materiais, equipamentos, produtos, cilindros, bombonas de cloro,
montagem de guinchos ou tripés, instalacdo de cavaletes necessarios a execucao de servigos
operacionais;

- Executar atividades de abertura, fechamento e compactac¢éo de valas;

- Auxiliar nos servigos de recomposi¢éo e pavimentagcdo de passeios, limpando area e terreno,
ajuntando e recolhendo as sobras, despejando e espalhando material;

- Auxiliar nas atividades de manobras em redes de distribuicdo de 4gua, abrindo, fechando e
manobrando registros e comportas;

- Auxiliar nos servicos de levantamentos topograficos, carregando e transportando
equipamentos, instrumentos, ferramentas e materiais necessarios a execucao dos servicos;

- Auxiliar nos servicos de plantio e manutengdo de jardins, areas verdes e de conservacgao
ambiental, realizando podas, adubando, capinando, fixando e alinhando mourdes, esticando e
pregando arame;

- Auxiliar nos servigos de desobstrucdo e recomposi¢cdo das faixas de serviddo de adutoras,
rogando as éreas, abrindo valas, varrendo e recolhendo entulhos, dando a destinacdo
adequada ao material recolhido; auxiliar nos servigcos de combate a incéndios, fazendo aceiros,
abrindo covas, picadas, capinas; efetuar ronda nos trechos das adutoras;

- Executar servigos de limpeza em poc¢os de visita e luminares, caixas de manobras, pocos
profundos, limpeza de tanques, lavagem de filtros, decantadores, floculadores, dosadores,
limpeza de vidrarias, painéis de comando, motores, redutores e aeradores e outros
componentes de sua area de atuagéo;

- Desobstrucéo de rede de agua e de esgoto sanitario, assim como drenagem e limpeza de
fossas sépticas;

- Coletar amostras de agua e de esgoto;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao
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CARGO: MOTORISTA

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Fundamental Incompleto
Carteira de Habilitacdo “D” (exercicio de atividade remunerada)

ATRIBUICOES

- Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e direcdo, conduzindo-o em
trajeto determinado, de acordo com as regras de transito e instrucdes recebidas, para efetuar o
transporte de passageiros, cargas, mercadorias e animais; inspecionar 0s veiculos
automotores, verificando os niveis de combustivel, 6leo, agua, estado de funcionamento e dos
pneus, para providenciar o abastecimento e reparos necessarios; examinar as ordens de
servico, verificando o itinerdrio a ser seguido, os horéarios, os nimeros de viagens e outras
instrugbes, para programar a sua tarefa; zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as
medidas cabiveis na prevenc¢do ou solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca
dos servigcos prestados aos transeuntes e veiculos; providenciar os servicos de manutencgéo,
comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado; recolher o
veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da empresa, para permitir sua
manutencéo e abastecimento.

- Efetuar reparos de emergéncia.

- Especializar-se na conducgao de um determinado tipo de veiculo automotor.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo
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CARGO: OFICIAL DE ARRECADAGAO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Fundamental Incompleto

ATRIBUICOES

- Efetuar leituras de hidrémetros, através de operagao de equipamento “coletor de dados” ou
outro equipamento fornecido pelo DAMAE ;

- Entregar faturas, malas diretas e outros documentos;

- Fazer levantamentos em campo e lancamento de dados cadastrais;

- Fazer suspenséo e/ou religacao do fornecimento de dgua de clientes;

- Fazer outras tarefas inerentes a especialidade;

- Informar a Diretoria do DAMAE qualquer suspeita de irregularidade ou fraude encontrada em
hidrémetros;

- Colaborar com o Agente Fiscal de Saneamento nas atividades de fiscalizagéo;

- Zelar pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagédo
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CARGO: OFICIAL DE OBRAS E SANEAMENTO
(Pedreiro, Bombeiro Hidraulico, Carpinteiro, Eletricista Predial, Armador, Pintor e Soldador e
Esgoteiro)

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Fundamental Incompleto

Pratica em servigos no Oficio de Pedreiro, Bombeiro Hidraulico, Carpinteiro, Eletricista Predial,
Armador, Pintor, Soldador e Esgoteiro.

Sera ser exigida comprovacao de experiéncia.

ATRIBUICOES:

- Quando das atividades de PEDREIRO:

Executar trabalhos de alvenaria, colocando pedras ou tijolos em camadas superpostas e
rejuntando-os e assentando-os com argamassa, para edificar muros paredes e outras obras.
Verificar as caracteristicas da obra, examinando o projeto e especificaces, para orientar-se na
selecdo do material apropriado e na melhor forma de execugéo do trabalho; misturar cimento,
areia, agua e outros materiais, dosando as quantidades na forma indicada, para obter a
argamassa a ser empregada na execucdo de alvenarias, assentamento de ladrilhos e materiais
afins; construir fundagdes, empregando pedras, tijolos, ou concreto, para formar a base de
paredes, muros e constru¢cbes similares; assentar tijolos, ladrilhos ou pedras seguindo os
desenhos e formas indicadas e unindo-os com argamassa adequada, para executar paredes,
pilares e outras partes da constru¢do; rebocar as estruturas construidas, empregando a
argamassa de cal, cimento e areia e/ou saibro, obedecendo o prumo e nivelamento das
mesmas, para torna-las aptas a receber outros tipos de revestimento; assentar ladrilhos ou
material similar, utilizando processos apropriados, para revestir pisos e paredes; realizar
trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando
paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pecas, chumbando
bases danificadas para reconstruir essa estrutura. Aplicar uma ou varias camadas de gesso
sobre as partes interiores e tetos de edificagfes, para dar a essas partes acabamento mais
esmerado. Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se em especificagdes,
para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins.Armar e
desmontar andaimes de madeira ou metalicos para a execucao da obra desejada.

- Quando das atividades de BOMBEIRO HIDRAULICO:

Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagées de material metélico ou ndo-metélico, de
alta ou baixa pressdo, marcando, unindo e vedando tubos, roscando-os, soldando-os ou
furando-os, com furadeira, esmeriladores, prensa dobradeira, magarico e outros dispositivos
mecanicos, para possibilitar a condugéo de ar, agua, gas, vapor, petrdleo e outros fluidos, aos
locais determinados, assim como a implantacdo de redes de esgotos e outras similares;
Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos e/ou esquemas, especificacdes e
outras informacdes, para programar o roteiro de operagfes; marcar 0os pontos de colocacéo
das tubulacdes, unies e furos nas paredes, lajes e pisos, utilizando instrumentos de
marcacao, para orientar a instalacdo do sistema projetado; abrir valetas no solo e rasgos nas
paredes, guiando-se pelos pontos-chave e utilizando ferramentas manuais ou mecénicas, para
colocar os tubos e pecas complementares; executar o corte, roscamento, curvatura e unido dos
tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada de curvar e outros dispositivos mecanicos,
para formar a linha de tubulacdo; vedar as juntas, empregando material apropriado, para
eliminar as possibilidades de vazamento; posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto
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elaborado e utilizando parafusos, porcas e conexdes, solda ou argamassa, para montar a linha

de conducédo do fluido e outras ligacdes; instalar loucas sanitarias, condutores de esgotos,
caixa d'agua, chuveiros, metais e outras partes componentes das instalacdes, utilizando niveis,
prumos, ferramentas manuais, soldas e outros dispositivos, para possibilitar a utilizacdo das
mesmas; montar e instalar registros e outros acessorios da tubulagdo, trechos de tubos
(metalicos e nao-metdlicos), fazendo as conexdes necessarias com os aparelhos, para
completar a instalacdo do sistema; testar as tubulacgfes, utilizando ar comprimido ou agua
sobre presséo e observando manémetros, para assegurar-se da vedacdo de todo o sistema e
repara-lo caso seja localizado vazamento; executar manutencao das instalagfes, substituindo
ou reparando partes componentes, como tubos, valvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros, para manté-las em boas condi¢bes de funcionamento; Executar o
fechamento de furos e rasgos nas paredes, laje ou piso, € a renovacdo da pintura, para
restabelecer as condi¢fes privativas da edificacdo.

- Quando das atividades de CARPINTEIRO:

Construir, encaixar e montar, no local das obras, as armacdes de madeira dos edificios e obras
similares, utilizando processos e ferramentas adequadas, para compor tesouras, armacdes de
telhado, andaimes e outros elementos afins; Examinar as caracteristicas do trabalho,
interpretando plantas e esbog¢os, modelos ou especifica¢des, para estabelecer a sequéncia das
operacbes a serem executadas; selecionar a madeira e demais elementos necessarios,
escolhendo o material mais adequado, para assegurar a qualidade do trabalho; efetuar a
tracagem da madeira, assinalando os contornos da pec¢a segundo o desenho ou modelo, para
possibilitar o corte; confeccionar as partes da peca, serrando, aplainando, alisando, furando e
executando outras operagdes com ferramentas manuais ou mecanicas, com plaina, serrote,
formdo, goiva, furadeira e outras, para obter os componentes necessarios a montagem da
obra; montar as partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos ou pregos, para
formar o conjunto projetado; instalar esquadrias, como janelas, portas e outras pecas de
madeira, encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente preparados, para
possibilitar a ventilagdo e iluminacdo das edificacbes; Reparar elementos de madeira,
substituindo, total ou parcialmente, pecas desgastadas ou deterioradas ou fixando partes
soltas, para recompor sua estrutura; afiar as ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima ou
pedra de afiar, para melhorar o desempenho das mesmas.

- Quando das atividades de ELETRICISTA PREDIAL.:

Montar e reparar instalacfes de baixa e alta tensédo, em edificios ou outros locais, guiando-se
por esquemas e outras especificacdes, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais,
aparelhos de medicdes elétrica e eletrbnica, material isolante e equipamentos de soldar, para
possibilitar o funcionamento dos mesmos; Estudar o trabalho a ser realizado, consultando
plantas e/ou esquemas, especificacdes e outras informacdes, para estabelecer o roteiro das
tarefas; colocar os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas normais, comuns e especiais, materiais e elementos de fixacéo, para
estruturar a parte geral da instalagdo elétrica; executar o corte, dobradura e instalacdo de
condutos, utilizando equipamentos de cortar e dobrar tubos, puxadores de aco, grampos e
dispositivos de fixagdo, para possibilitar a passagem da fiagao; instalar os condutores elétricos,
utilizando chaves, alicate, conectores e material isolante, para permitir a distribuicdo de
energia; testar a instalacdo, fazendo-a funcionar repetidas vezes, para comprovar a exatiddo
do trabalho executado; testar os circuitos da instalacdo, utilizando aparelhos de medicéo
elétricos e eletronicos, para detectar partes ou pegas defeituosas; substituir ou reparar fios ou
unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, materiais isolantes
e soldas, para devolver a instalacao elétrica condi¢cdes normais de funcionamento.




Preparam a confecgdo de armacgdes e estruturas de concreto e de corpos de prova. Cortam e
dobram ferragens de lajes. Montam e aplicam armacdes de fundacdes, pilares e vigas. Moldam
corpos de prova e auxiliam na elaboracdo de formas;Utilizar andaimes fixos ou suspensos ou
escadas, conforme a altura da superficie a ser trabalhada.

- Quando das atividades de PINTOR:

Pintar as superficies externas e/ou internas de edificios e outras obras civis, raspando-as,
amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las e/ou
decora-las; Verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a posi¢céo e o estado
original da superficie a ser pintada, para determinar os procedimentos e materiais a serem
utilizados; limpar as superficies, escovando-as, lixando-as, ou retirando a pintura velha ou das
partes danificadas com raspadeiras, solventes e jatos de ar, para eliminar residuos; lixar,
emassar e retocar falhas e emendas, utilizando material apropriado, para corrigir defeitos e
facilitar a aderéncia da tinta; organizar o material de pintura, escolhendo o tipo conveniente de
pincel, trincha, espatula ou rolo, para executar corretamente a tarefa; proteger as partes que
ndo serdo pintadas, utilizando fitas adesivas ou outro meio, para evitar que recebam tinta;
pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta ou produto similar,
utilizando o material escolhido, para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado; Utilizar
andaimes fixos ou suspensos ou escadas, conforme a altura da superficie a ser pintada;
Misturar a tinta com 6leo de linhaga, matérias corantes e outras substancias, para obter a cor e
a consisténcia desejada; Decorar as superficies com picados, imitacBes de madeira, marmore
ou tijolo, ou com dourados ou prateados e pintar ornatos, acessoérios e outros elementos das
construcodes.

- Quando das atividades de SOLDADOR:

Verifica as caracteristicas da obra ou do equipamento, examinando o projeto e especificacdes,
para orientar-se na selecdo do material apropriado e na melhor forma de execuc¢éo do trabalho
em unir e cortar pegas de ligas metélicas usando processos de soldagem e corte tais como
eletrodo revestido, tig, mig, mag, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma, e exerce atividade
de mecanico na quilo que lhe cabe em razdo de sua tarefa.

Quando das atividades de ESGOTEIRO

Estudar o trabalho a ser executado, marcando os locais por onde deverdo passar 0sS
condutores de esgoto a fim de quebrar a parede, piso, muro ou outros, abrindo valas e
introduzindo os mesmos, confeccionando assim, o sistema de canalizagdo; Executar a
manutenc¢do de instalaces de esgotos, redes de tubulacdo, coleta de esgoto; Executar reparos
no sistema de coleta, vedando, rosqueando, soldando, regulando; Testar os trabalhos
realizados, procedendo aos ajustes necessarios; Executar limpeza no sistema; Instalar e
consertar registros, valvulas, sifdes, condutores, caixas de decantacéo, aparelhos sanitarios e
outros; Abrir valetas no solo, quebrar e furar paredes para colocacdo de condutores,
observando as condi¢cdes de seguranca e melhor aproveitamento do espago para execugao
dos trabalhos solicitados; Executar desentupimento de galerias condutoras para manter a
fluéncia dos dejetos; Executar a manutencdo das instalacbes de esgoto, trocando pecgas
defeituosas e fazendo pequenos reparos; Manter todo o sistema inerente a sua
responsabilidade em perfeitas condic6es de uso e funcionamento; Anotar 0os materiais a serem
utilizados nos diversos servi¢os, encaminhando os itens faltantes para providencias de compra,
de forma a evitar atrasos e interrupcfes nos servicos; Zelar pela seguranca individual e
coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da execu¢do dos servicos;
Transportar materiais, pegas, ferramentas e o que mais for necesséario a realizacdo dos
servicos; Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
ferramentas e dos materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais inclusive, aqueles




provenientes de seu local de trabalho; Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior; Efetuar exames peridédicos nas instalagfes das
Unidades/Orgéos localizando defeitos na rede de esgotos e equipamentos executando as
manutengdes preventivas e corretivas das mesmas;

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS (Leves e Pesadas)

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Fundamental Incompleto

Carteira de habilitagdo categoria “D” (exercer atividade remunerada)
Sera ser exigida comprovacao de experiéncia.

ATRIBUICOES

- Manobrar e conduzir maquinas leves e pesada, manipulando grades, arados, implementos
agricolas, manuseando comandos de marcha e direcdo da maquina,da niveladora ou da pa
mecanica, para possibilitar a movimentacéo da terra; movimentar a lamina da niveladora ou pa
mecanica ou da borda inferior da pa, acionando as alavancas de controle, para posicionar o
mecanismo segundo as necessidades do trabalho; manobrar a maquina, acionando os
comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superficie ou
deslocar a terra para outro lugar, arar e gradear ; executar a manutencdo da maquina,
lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para manté-la em boas condicbes de
funcionamento.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: OPERADOR DE ESTACOES

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Fundamental Incompleto

ATRIBUICOES

- Monitorar o recebimento de residuos industriais e urbanos, destinando residuos conforme
normas vigentes e controlar o processo de tratamento de agua e efluentes. Realizar
amostragem de residuos e efluentes.

- Dosar solucdes quimicas; avaliar resultados das andlises laboratoriais;

- Manobrar registros de abastecimento de agua;

- Manipular reagentes, preparar solugdes e ajustar dosagem de solugfes e verificar resultados
de dosagens;

- Inspecionar equipamentos da estacéo de agua, efluentes e residuos industriais;

- Acionar equipamentos mecéanicos e elétricos;

- Controlar parédmetros operacionais dos equipamentos eletromecéanicos;

-Solicitar manutencdo de equipamentos; cumprir procedimentos operacionais;

-Manter organizado o ambiente de trabalho e rotular produtos quimicos.;

- Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca,
higiene, salde e preservacdo ambiental;

- Coletar amostras de agua e de esgoto;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: VIGIA

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Fundamental Incompleto

ATRIBUICOES

- Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portées e outras vias de acesso estdo fechados corretamente,
examinando as instalagcdes hidraulicas e elétricas e constatando irregularidades, para
possibilitar a tomada de providéncias necessarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e
outros danos;

-Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e
sacolas, anotando o nimero dos mesmos, examinando os volumes transportados, conferindo
notas fiscais e fazendo os registros pertinentes, para evitar desvio de materiais e outras faltas.

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;
- Executar outras atividades de Vigilancia Patrimonial.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperagéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagéo




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei




