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L E] MUNICIPAL 1.888, DE 24 DE AGOSTO DE 2009.

“NSTITUI © QUADRO DE PESSOAL DOS
SERVIDORES DO SAAE - SERVICO AUTONOMO DE
AGUA E ESGOTO DE IBIA-MG. DEFINE SUA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DA OQUTRAS
PROVIDENCIAS.”

A Camara Municipal de |bia, Estado de Minas Gerals,
decreta e eu. Prefeito Municipal, sancicno a seguinte Lei:

, Art. 1° - O Quadro Geral de Pessoal efetivo do SAAE -
Servico Autdnomo de Agua € Esgoto de Ibia, & o constante do Anexo | desta Lel.

§1° - A Tabela de Vencimentos € Salarios dos ocupanies
de cargos e empregos publicos do SAAE é o constante do Anexo Il desta Lel..
% .ﬁ
§2° - A Tabela de Vencimentos dos oclipantes de cargos
comissionados do SAAE é o constante do Anexo |l desta Lei.

§3° - A estrutura organizacional do SAAE a vigorar a partir
desta data € a constante do Anexo [V desta Lei.

§4° - A descrigao das atividades e requisitos para
ocupagao dos cargos comissionados do SAAE é a constante do Anexo V desta Lel
que devem dedicacao exclusiva ao servico e cargo gue ocupam.

§5° - O cargo de Diretor do SAAE passa a ter natureza de
Agente Politico nos termos do Art. 37 inc. Xl da CF/88.

Art. 2° - Para efeito de enquadramento dos servidores do
SAAE ao Quadro de Pessoal, aprovado por esta Lei deverdo ser considerados as
atividades funcionais e tempo de servico, a ser apurado por uma Comissao Especial
designada pelo Diretor Geral.
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§1° - A Comisséo Especial, designada pelo Diretor Geral,
serd composta por trés servidores efetivos e tera um prazo de ate 30 dias para
finalizar os trabalhos.

§2° - O intersticio de tempo entre os niveis para efeito de
progressao horizontal e de 36 meses.

§3° - O inicio da contagem do prazo previsto no paragrafo
anterior contar-se a a partir do transcurso daguele que faltava para completar a
implementacao do direito a percepgéao do beneficio.

Art. 3° - Aplicam-se aos servidores do SAAE as normas
da Lei 1768 de 19 de dezembro de 2005.

§1° - Com excecao do Quadro Geral de Pessoal do SAAE
constante do Anexc | e dos vencimenios descritos no Anexo |l (Tabela de
Vencimentos e Salarios) a presente lel nao se aplica aos Servidores do SAAE
regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT.

§2° - Os servidores regidos pela Consclidagao das Leis
do Trabalho — CLT, terdc um prazo de 180 (cento e oitenta) dias, para optarem em
migrar para o estatuido nesta Lei, contados de sua publicagao.

S ra
§3° - A opcdo devera ser efetivada atraves de simples
manifestaca@o por escrito acompanhado de homologagao do representante legal do
Sindicado dos Trabalhadores nos Servigos Publicos Municipal de lbia.

Art. 4° - Integram a presente Lei 0s seguintes anexos!

ANEXO | — Quadro Geral de Pessoal do SAAE;
ANEXO Il — Tabela de Vencimentos e Salarios;

ANEXO Il - Tabela de Vencimentos p/ Cargos
Comissionados;

ANEXO IV — Organograma da Estrutura Organizacional
do SAAE;

ANEXO V - Descricdo e Requisitos dos Cargos
Comissionados;

ANEXO VI - Descricao e Requisitos dos Cargos e
Empregos Publicos.

Art. 5° - Esta Lel entra em vigor na data de sua
publicacao.
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Av, Tancredo Neves, 663 — Cep 38850-000 - Ibia-MG
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Art. 6° - Com excecao do disposio no §2° do Art. 3° os
efeitos desta Lei retroagem a 29 de junho de 2009

Prefeitura Municipal Ibia, Estado de Minas Gerais, em 24 de agosto de 2009.

lvo Mendes Filho
Prefeito Municipal
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. N QUANTID.
GRUPO ‘ x
: = PADRAO | CARGOS/
.___D_??T?;GNAL 'r o CE.’EEED EESEFHGAE EMPREGOS
f a Diretor Geral K 01
02 Gerente Administrativo _:i 01
: |
| i ! 5
. Cargos | Chefe da Divisao
g de | 03 Administrativa e E | 01
. | provimento | | Financeira
| °M 04 | Controlador Interno - 01
comissdo L |
Administrativo e 05 | Chefede Secio H 06
Financeiro SA C - Setor de
| 06 Atendimento ao H 01
| | Consumidor |
I 07 | Secretaria do Diretor E . 3 01
| | Tecnico em b
cargos | % | Contabilidade * o R
Plblicos | 09 Oficial de Administracao il 5 06
- 10 Atendente Comercial F | 01
|
E;‘aiﬁ?}f 11 Agente de Fiscalizag&o D | o4
Gerente do |
| 12 Departamento de Obras J 01
Cargos e Engenharia
de p— . . — — - = . - - = s e
’F}"‘f“*’é‘"r'f“m 13 Chefe Divisio Técnica | 01
N b sz g el k]
14 Chefe de Secéo H | 02
; | ‘ Chefe do Setor de |
O I
EErEmens L 15 Conservacao e Limpeza > i _?_1"__
. 16 i Tecmm Quimico G | 01
Carges L . - T
Fublicos .17 | Técnico de Saneamento G | 01
Empregos | o . Técnico de Seguranga | G 4 o1 ,
Puablicos <1 = no Trabalho !'
| |1 19 | Eletricista E l 01
| [ 20 [ OperadordeETA/ETE | E | 05 |
) . - —--}'é‘ g R‘x.
J |
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ANEXO | - QUADRO GERAL DE PESSOAL DO SAAE

i B g I B QUANTID.
| GRUPO | <
| - ; PADRAO | CARGOSI
| PH——— | “ODISO | DESCRIGAO | " | Emprecos
| 21 Motorista E 02
| Cargos i
| | Publicos Operadorde |
. Operacional | . I 22___|___ _Magquinas | D _E]'I

' Empregos | .i Oficial de |

Piblicos | 23 Manutengo cC |

; 24 Vigilante | B 03
! | | . -
i | | Auxiliar de |
| | |
' — | e Servicos | £ 5
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ANEXQ 1i

- TABELA DE VENCIMENTOS E SALARIOS

_ i T | e e [ = - = . S B
. | 4+ | n morowv v Vi loovie | v X | X X X X XV | XV
| PADRAO/NIVEL | . i (. . S _ | : — " see 8 M ]
“_ __ | _ _ __ _ |_
B A 1 51150 | 526,84 54264 558,91 2r267 159294 61072 629,04 847,91 667,34 |687,38 707,98 | 729,21 761,08 | 773,81
| | : | | : _ L _ Pl LSBT 4
| | _ !
| B 21431 | 52973 |54562 | 561,98 {27883 159619 161407  |632.49 165146 167100 160113 | 711,86 173321 175620 |777,85
b, . _ | A | | _ AL DR s L
€ [ 59912 | 617.00 |63560 |65456 | 674,29 29451 {71534 |73680 |758.90 |781.66 |805,10 82925 85413 879,74 |90613
= _ _ _ . _ =
D | 71896 | 74052 762,73 | 78561 809,17 83344 185844 884,19 910,71 193803 996,17 | 99515 1.025.00 |1.055.75 |1,087,42
| | | | _. |
@ E | 838,81 | 863,97 188988 | 916,57 |944.06 |972.38 1.001,55 {1.031,59 | 1.062,53 | 1.094 40 1.127,25 11.161.04 [1.19587 |1.231,74 | 1.268,69
__ | |
_ F 958.61 | 987,36 |1.016,98 |1.047.48 |1.078.90 1.111.26 | 1.144,59 [1.178.92 | 1.214.28 _ﬁw%_é 1.288.22 |1.326,86 | 1.366,66 |1.407,65 | 1.449 87
IR o _ 5 _ L 0 | L1aE, 80 | 144987 |
. ! . _
i G [1.13545 | 1.169,51 | 1.204,59 | 1.240.72 11:277.94 [1.316,27 | 1.355.75 [ 1.396,42 | 1.438,31 (148145 |1.62589 [1.571,66 |1.618.80 | 1.667.36 | 1.717,38 |
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ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

| CARGOS nm_s_mm_mz_pmmm mmnmcﬁgmzqo AMPLO |

[ e Cargos - | Vagas | Vencimento —
“Dirstor Geral T4 T &ooomo]
_Gerente Administrativo ] 1 3.939.69 |
_Gerente do Departamento de Obras e Engenharia N . I 3.939.69 |
 Chefe de Secao — Contabilidade PSS T |  io%ss
Secretaria do Diretor | R d:. _ B 838,81 |
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ANEXO Il -4

-

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

r—m moman s

| ﬂbmmﬂm ﬁﬂghmm_ﬂzbmﬂm mmnmc._.}z_mz._.ﬂ W_E_‘_,hmm

e s

Cargos | Vagas | Vencimento

. D:mﬁm da Divisio Administrativa e Financeira | 1 ) 1.805,21

| Chefe da Divis&o Técnica WAL IR T 180521
| Chefe de Secao de Material e Patriménio _— 1 N 1.226,88
Chefe de Secdo — Manutencao _. e 1.226,88
Chefe de Secdo — Tratamento e Operacao — 1 122688 |
Controlador Interno e 1 1.226,88 |
S A C (Setor de Atendimento ac Consumidor) B D - 1.226,88

Chefe de Segao — Contas e Consumo - I | . ] 1.226,88
' Chefe de Secdo de Recursos Humanos B - ¥ - _1.226,88
' Chefe de Secao Financeira B 1 | 1.226,88

| Chefe de Secéo de Compras e Transporte 4+ v 122688

| Chefe do Setor de Conservacéo e Limpeza . -. 718,96
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ANEXO IV - ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA GEEPE_NPEDZP_. EG mbﬁm

G:.EE. PN
I Tt et e ; o S A R R R R S e e
- | Gerente do Departamento de

! Obras e Engenharia . . ' . . Gerente Administrativo

]

.%gﬁ% Wﬂgﬁwﬁiﬁw ST LRI ]

. . Divisao Administrativa e

“ Divisao Teécnica T L e A N, - , Financeira

|.“.II...|.|II|||-.I.|. - —_ o |.. _ i
N T I T e . s RN B T
| Segao de Manutencao : _ mmnma n_m ._.EﬁmEm :E_ e : I m
! s # Operacao ' Secao de Recursos Humanos Secdo de Contabilidades m
m — q | i |-

= ﬂ. it ol e o e e e ol e e AL - e B

Setor de Conservagdo e

Limpeza : Se¢do Financeiro Segao de Material e
Patrimonio
S A T SS b o

mmnmn n_m Compras e
Transporte

i Controle Interno

rr e ==

B il

SAC

Secretaria do Diretor
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ANEXO V

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

Codigo: SAAE-01 ___Cargo: DIRETOR GERAL

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

e e ——

Padrao: K

01-Sintese das atividades

- Representar o drgao perante os poderes executivo e legislativo local e junto ao Tribunal
de Contas, ordenando despesas da Autarquia, dirigindo, acompanhando e avaliando os
trabalhos desenvolvidos pelas equipes gerenciais (técnicas e administrativas), através de
reunioes, leitura de relatorios gerenciais, visitas periédicas as frentes de trabalho (obras e
setores internos), visando propor ao executivo as politicas publicas de saneamento a
serem implementadas no municipio. garantindo a populacdo o acesso aos servicos de
qualidade e a preco acessivel (dentro do principio de universalizacao no atendimento e
na integralidade das agbes de saneamento, ou seja, agua, esgoto, lixo, drenagem
urbana, controle de vetores e educacao ambiental ).

02 —Descricdo detalhada das atividades

- Representar a Autarquia juridicamente ou constituir seu procurador:

- Promover a integracao da Autarguia aos demais 6rgéos de interesse publico que atuem
no municipio. 2oy

- Implantar programas e projetos de desenvolvimento nas areas técnica’ e administrativa,
atraves de reunides e dialogos com os préprios funcionarios, visando o aperfeicoamento
dos metodos gerenciais e a busca continua pela melhoria da qualidade dos servigos
prestados a comunidade.

- Implantar e acompanhar o planejamento estratégico da autarquia, visando assegurar a
produtividade e a qualidade dos servicos prestados.

- Acompanhar os projetos, através de leitura de relatorios e reunifes de avaliacio,
visando assegurar a qualidade e eficiéncia dos servicos prestados pela autarquia.

- Garantir a qualidade da agua distribuida a populagao de Ibia, dentro dos padrées de
potabilidade exigidos pelo Ministério da Salde, bem como a padrdes de qualidade
reconhecidos internacionalmente, buscando sempre garantir a producéo e distribuicdo de
agua com padrdes de gualidade cada vez mais exigentes.

- Acompanhar a rotina administrativa legal, através da assinatura de portarias, oficios,
memorandos, processos administrativos, relatorios contabeis, processos licitatorios,
contratos, convénios, visando assegurar a eficiéncia e eficacia dos servicos executados,
bem como a perfeita execuc¢@o orgamentaria, financeira e patrimonial da autarquia.

- Gerenciar os projetos executivos de engenharia, acompanhando as obras civis dos
sistemas de agua e esgoto, no que se refere & ampliacao e expansao, visando minimizar
os erros de concepgdo e custos de implantacdo e operacionalizagdo, assegurando assim
a qualidade dos servicos prestados e a maximizacao da satisfacéo do consumidor.

- Buscar a continua qualificagdo da mao-de-obra da autarquia, através de cursos,
palestras e treinamentos, terceirizados ou nao, visando melhorar os servicos prestados
pelos funcionarios do orgao.

- Fazer trabalhos de divulgacao das agdes realizadas pelo drgao, através da midia e
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apresentagbes em orgéos publicos & orivados da comunidade, visando dar transparéncia
e credibilidade aos recursos investidos e aplicados pelo érgao, promovendo a integragao
da Autarquia aos demais orgaos de interesses publicos que atuem no Municipio.

- Representar o ¢rgao na apresentacdo de trabalhos tecnicos, programas, projetos,
seminarios e congressos em associagbes e entidades, fornecendo informacdes aos
interessados. visando dar transparéncia aos Servigos prestados pela autarquia.

- Convocar concursos publicos, através de editais, buscando assegurar o preenchimento
das vagas existentes na autarquia.

- Admitir, movimentar. promover € dispensar empregado do quadro permanente da
Autarquia. Praticar os demais atos relativos a administracdo de pessoal respeitada a
legislacao vigente.

_ Determinar o horario de cumprimento da jornada de trabalho.

. Praticar os demais atos relativos a administragao de nessoal respeitada a legislagao
pertinenie. : ‘
. Reunir-se com as chefias para corregao de notas, exame de informacdes sobre
cenarios de saneamento em nivel municipal, estadual e federal, bem como sobre o
contexto politico local, discutindo estratégias a serem adotadas e nivelando informagoes.
- Estudar novas tecnologias, através da participagao em cursos, palestras e congressos,
visando examinar a viabilidade de sua implantagao no orgao.

- Negociar com chefias e colaboradores 0s orocedimentos a serem seguidos com relacac
a problemas de ordem pessoal, movimento dos trabalhadores, sindicato, comisséo de
servidores. classificacdo de duvidas, decisoes de servico que precisem ser tomadas,
huscando a eficiéncia dos servicos prestados pelos diversos setores da autarquia.

. Determinar a aberiura de inquérito para apuragao de faltas € irregularidades.

. Estimular a operacionalizagdo de novas tecnologias e processos, propiciando
capacitagdo técnica e visitas técnicas para engenheiros e técnicos, visando assegurar a
qualidade e eficiéncia dos servicos prestados.

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e orodutividade na realizagéc de
atividades e na prestacgéo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.

. Submeter a aprovacac do Prefeito Municipal, nos prazos oroprios, o orgamento sintetico
anual; |

- Supervisionar ¢ avaliar a éxecugag do orcamento,

- Dirigir a elaboracac do orcamento olurianual e coordenar respectivos programas;

. Enviar a Prefeitura Municipal até o dia 15 (quinze) de cada més, o balancete do més
anterior e até o dia 28 (vinte e oito} de fevereiro, 0 balanco anual e o relatoric da gestao
financeira e patrimonial da Autarquia;

- Autorizar despesas de acordo com as dotacdes orgamentarias e ordenar pagamenios
em consonancia com o programacao de caixa;

_ Autorizar as licitacbes para a compra de materiais e equipamentos, contratagéo de
obras e servigcos, observadas as normas € instrugdes da Lei Vigente;

- Movimentar contas bancarias de movimento & outras em assinatura conjunta com o
Diretor Adjunto;

_ Celebrar acordos, contratos, convénios € outros atos administrativos, observadas as
normas e instrucdes da entidade administradora da Autarguia;

_ Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude € integridade fisica no ambiente
de trabalho.
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- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da frota da autarquia, para o

desempenho de suas atribuigoes.
- Cumprir € fazer cumprir as disposicoes desta Lei e da legislacao aplicavel.
- Executar outras tarsfas correlatas.

—r—— |

| Forma ﬂ"-ﬁnﬁelﬂéﬁﬂi Jornada de trabalho:

Dedicacao Exclusiva
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ANEXO V

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

~ Codigo: SAAE-02 GERENTE ADMINISTRATIVO

- Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro
Padrao: J

R

01 - Sintese das atividades

- Realizar tarefas que envolvem um alto grau de complexidade, envolvendo a
apresentacdo, solucbes para situagbes novas, a necessidade de contatos com
autoridades intermediarias e técnicos de nivel superior e a realizacao sob supervisao, de
estudos e pesquisas preliminares que envolvem a administragéo geral e/fou especifica.

02 - Descrigao detalhada das atividades

- Substituir o Diretor nas suas faltas e impedimentos,

- Promover a obtencao, tratamento e fornecimento de dados e informacdes estatisticas

sobre matérias de interesse da Autarquia.

- Dirigir, executar e coordenar as atividades de modernizacao administrativa junto aos

demais 6rgao da Autarquia;

- Observar e fazer observar, o ambito da Autarquia, as diretrizes e normas pela entidade

administradora da Autarquia; '

- Contribuir para promover a integracdo entre os varios setores da Autarquia’ ob’fetivanein

alcancar maior eficiéncia e eficcia das suas acoes;

- Estabelecer politica de:

« Recrutamento, selecio, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliago de
desempenho;

e Assisténcia Social,

o Seguranca do trabalho.

— Propor a lotagdo nominal e numérica dos empregados!

— Propor a criagao, transformacao ou extingdo de emprego ou funcao;

— Programar e coordenar todas as atividades de relagdes publicas e humanas no

trabalho;

- Planejar atividades correlaias.

- Movimentar conjuntamente com o Diretor, as contas bancarias da Autarguia.

- Dar assisténcia ao pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento

administrativo e financeiro.

- Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes a balancetes financeiros, inventarios e

balancos de material do estogue ou movimentado.

. Estudar e sugerir de acordo com a experiéncia adquirida no desempenho das

atribuicbes, medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reduzir o custo das

operacoes.

- Orientar, supervisionar e revertrabalhos de equipes auxiliares.

- Orientar ef/ou participar de escrituragao de livros, fichas ou guaisquer outros processo

destinados ao controle das atividades administrativas.

- Orientar o funcionamento do cadastro de pessoal, material e patrimonio.

o
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- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua salde e integridade fisica no ambiente
de trabalho.

- Participar de comissbes designadas pelo Diretor.
- Dirigir, sempre.que necessario, veiculos e/ou motos da frota da autarquia, para o
desempenno de suas atribuigées.

- Executar outras tarefas correlatas.

03 - Requisitos e especifica¢bes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
3° grau compieto (Nivel Superior)

Conhecimentos especificos necessarios:

(7]

]

(-]

Conhecimentos basicos em Administracio
Seguranca e higiene no trabaiho

Saneamento basico e meio ambiente

Boa redacac

Facilidade de comunicacao

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Conhecimentos basicos em matematica financeira
Conhecimentos em informatica

1P L ST R e deee —— e — T S T T LI

| Forma de selegéo: i‘

Recrutamento Amplo

] Jornada de trabalho:
. Dedicacéo Exclusiva
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PREFEITURA MIUNICIPAL DE IBIA

Av. Tancredo Neves, G63 — Cep 38950-000 - lbia-MG

Fone: (34) 3631-3768 = Fax (34) 3631-3779 - E-mail: pmi@ibiamg.com.br

ANEXQO V

DESCRICAQ E REQUISITOS DOS CARGCS COMISSIONADOS

Codigo: SAAE-03 | CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVAE |
e ——— e R ) s FINANCEIRA o
' Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro
—— i com— — Padrén: [

01 - Descricao detalhada das atividades
. Substituir o Diretor nas suas faltas e impedimentos, enquanto vago os cargos de
Gerente do Departamento de Obras e Engenharia e Gerente administrativo
— Dirigir a execucido da politica administrativa e financeira da Autarquia, coordenar e
promover a execucio das respectivas atividades;
— Dirigir a execucao da politica de administracao de material e patrimonio;
— Dirigir a execucao dos servigos administrativos de pessoal e apoio;
- Elaborar a proposta parcial do orgamento do pessoal da Autarquia,;
— Constituir comissdo de inguéritc e processo administrativo e supervisionar seu
andamento;
— Autorizar a expedicao de certidao e vista de processo;
_ Submeter ao Diretor proposta para fixagao dos valores de ajuda de custo, diarias
servicos extraordinarios, bem como para antecipagao ou prorrogacdo do expediente
normal de trabalho: =
_ Assessorar o Diretor na formulagao da politica economico- financeira da Autarquia;
—  Auxiliar na elaboracao das propostas orgamentarias anual e plurianual;
_  Dirigir a elaborag&o da propesta orgamentaria;
—  Dirigir os servicos de contabilidade e de execugao orcamentaria;
_ Coordenar, elaborar ou promover a elaboracao de planos, programas e projetos da
Autarguia, dando-lhes execug¢éo e realizando seu acompanhamento;
— Expedir boletins, balancetes e outros documentos de apuracao contabil, bem como 0s
balangos gerais & seus anexos:
— Promover a fiscalizacio da correta aplicacao de recursos financeiros e determinar a
apuracao de fraudes:
— Determinar a realizacao de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Autarquia,
- Promovera prestacio de contas da Autarquia;
_ Tomar conhecimento. diariamente, do movimento econémico-financeiro,
— Movimentar conjuntamente com o Diretor, as contas bancarias da Autarquia.
Executar atividades correlatas.

02 - Requisitos & especificagdes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
2° grau completo



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Av. Tancredo Neves, 663 - Cep 38950-000 — Ibia-MG

Fone: {34) 3651-3768 — Fax (34) 3631-3779 — E-mail- pmi@ibiamg.com.br

ANEXO V

DESCRICAO E REQUISITCS DOS CARGOS COMISSIONADOS

R T e L wre

Codigo: SAAE-04 | CONTROLADOR INTERNO

— T = = = e - I —— E ————

Grupeo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

Padrao: H

01 - Sintese das atividades
Realizar atividades administrativas de supervisao, nlanejamento e coordenagao.

02 - Descrigdo detalhada das atividades

-,

Assessorar nos controles contabil, financelro e patrimonial da Autarquia;

Assegurar que as normas legas e 0S procedimentos internos  estao sendo
<atisfatoriamente cumpridos pelas diversas areas da Autarquia;

Sugerir e implantar novos procedimentos, modelos, formuldrios e controles que
venham a tornar a administragao mais agil, eficaz, transparente € menos honerosa,
Acompanhar as alleracces € novas legislagbes que venham maodificar o0s
procedimentos existentes, adequando os procedimentos da Autarguia;

Informar ao Diretor todas as irregularidades -elacionadas ao descumprimento de
normas legais e guaisquer fraudes ou Uso de ma fé nos procedimentos verificados;
Emitir relatorios de acompanhamento stendendo aos dispositivos legais, inclusive
Instrucées Normativas do TCUMG — Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
Observar & cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de gcorglo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no
ambiente de trabalho.

Participar de comissbes designadas pelo Diretor,

Dirigir, sempre que necessario, veiculos efou motos da frota da autarguia, para o
desempenho de suas atribuicoss;

Executar outras tarefas correlatas.

03 - Requisitos e especificagdes
Conhecimentos especificos necessarios:

=@

2

Boa redacao

Facilidade de comunicagao

Seguranca e higiene no trabalho
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Conhecimentos em informatica

Eorma de selegdo: == = Jornada de trabalho:

Recrutamento Limitado
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Dedicacdo Exclusiva




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Lv. Tancredo Neves, 663 — Cep 38850-000 — |bia-Mis

Forne! (34) 3631-3768 - Fax {34) 3631-3779 - E-mail. pmi@ibiamg.com. b

Conhecimentos especificos necessarios:

= Boa redacao

¢« Facilidade de comunicacao

e Seguranga e nigiene no trabalho

» Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
o Conhecimentos em informatica

[Forma de selegao: | -
. Recrutamento Limitado

Jornada de trabalho:
Dedicagao Exclusiva
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Av. Tancredo Neves, 663 — Cep 38950-000 - 1bia-MG

Fone, (34) 3631-3768 — Fax (34) 3631-3779 — E-mail: pmi@ibiamg.com.Lr

ANEXO V

DESCRICAQ E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

[ Codigo: SAAE-05 | CHEFE DE SECAO DE CONTABILIDADE
- Gru_@ @E_uEa{:mnat Admml;tfatwﬂ e Financeiro B
l> — ’ ~ Padrao: H

o e T —imm i e e p= ==

01 - Descrigdo detalhada das atividades
— Fazer a escrituracéo sintética e analitica dos fatos de natureza orgamentaria, financeira
e patrimonial;

— Elaborar balancetes. o balanco geral e outros relatorios contabeis, inclusive a prestacao
de contas;

— Colaborar na formulacac de proposta or¢amentaria;

— Acompanhar a execucéo orgcamentaria;

— Processar os empenhos de despesas;

— Examinar, conferir e instruir os processos de pagamenio e as requisicoes de
adiantamento, impugnadc-as quando néo revestidos de formalidade legais,;

— Fazer o controle contabil das contas bancarias;

— Prestar informacdes sobre saldo de dotagdes orgamentarias e creditos;

— Tomar as contas dos responsaveis por adiantamentos;

— Proceder ao registro contabil dos bens patrimoniais, tanto moéveis como imoveis,
acompanhando as variagGes havidas; 2
— Executar atividades correlatas. e

02 - Requisitos e especificagbes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:

Cursa de Contabilidade a nivel de 2° grau completo ou curso superior completo na area
contabil. sendo necessario o registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC

Conhecimentos especificos necessarios:

¢ Boa redacao

e Facilidade de comunicagao

o Seguranca e higiene no trabalho

o Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
e Conhecimentos em informatica

== — S — e — e ———— — o i E
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Av Tancredo Neves, 663 — Cep 38850-000 - |bia-MG

Fone: (34) 3631-3768 — Fax (34) 3631-3779 E-mail: pmi@@ibiamg.com.br

ANEXO V

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

| Cédigo: SAAE-05 | CHEFE DE SEGAO DE COMPRAS E
R — ) B ~ TRANSPORTE

\ Grupn_pcupacinnﬂ[: Administrativa e Financeiro

l Padrao: H

01 - Descricdo detalhada das atividades
_ Realizar licitactes para alienacéo, ooras ou servicos e supervisionar a licitagac para
compra:
. - Promover a execucao dos servigos de aquisicao de bens e servigos,
- organizar o calendario de compras;
- Adquirir material de consumo, material permanente e equipamentos,
- Realizar licitacao para compra, obedecendo instrucdes da entidade administradora;
- Elaborar relatdrios mensais de compras,
- Controlar o prazo de entrega do material adquindo;
- Controlar a frota de veiculos do SAAE;
- Controlar os gastos com veiculos;
_ atender aos pedidos disponibilidade de veiculos para uso em SErvigo.
- Executar outras atividades afins.
.
02 - Requisitos e especificacoes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
2° grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:

e Boaredacao

e Facilidade de comunicagao

e Seguranca e higiene no trabalho

o Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
e Conhecimentos em informatica

'Forma de selecéo: [ Jornada de trabalho:
Recrutamento Limitado | -, Dedicagéo Exclusiva
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Av, Tancredo Neves, 663 — Cep 38950-000 - 1bia-MG

Fong: {34) 3637-3768 — Fax (34) 3631-3778 - E-mail pmﬁ@iﬂr’amg.fmm.br

ANEXO V

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

Codigo: SAAE-05 CHEFE DE SECAO DE RECURSOS
o _ HUMANOS B
. ~ Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro
_ Padrio: H : B

01 - Descricdc detalhada das atividades
— Manter registros e assentamentos funcionais os empregados;
— Elaborar a folha de pagamento do pessoal e guias de recolhimento ae contribuicdes
providenciarias e trabalhistas, solicitando o empenho prévio da despesa;
—  Aplicar e fazer cumprir a legislacao de pessoal;
—  Propor a contratagao ou dispensa de servidor;
Solicitar a abertura de concurso publico de pessoal e supervisionar sua realizacao;
— Providenciar a formalizagao dos atos necessarios a admissdo, dispensa, promogaoc e
punicdo do empregado,
— Apurar, diariamente, o ponto do pessoal;
_ Elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias e promover seu
cumprimento:
—~ Opinar e prestar informagdes sobre direitos e deveres do empregado,

. - e .
— Promover a execucao de atividades ae: oo .
o Recrutamento, selecao, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagao de
desempenha;

e Assisténcia social

s Seguranca do trabalho.

— Controlar a lotagdo nominal & numérica dos empregados;

— Receber, protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia;

_ Receber. autuar, encaminhar e controlar a tramitacBo de peticao, processo ou
documento;

— Informar sobre o andamento de processo:

— Manter o arquivo geral;

— Efetuar servicos de datilografia e digitacao;

— Atender ao publico, encaminhando-0 as areas de competéncia;

— Operar os servigos telefonicos, inclusive prestar informacdes solicitadas e encaminhar
as reclamacoes aos setores competentes,

_ Controlar os servicos de conservagdo, manutengao & de jardinagem do edificio da
administracao;

_ Executar atividades correlatas.

02 - Requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
2° grau completo




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Av Tancredo Neves, 663 — Cep 38950-000 - Ibia-MG

Fone: (34) 3631-3708 — Fax (34) 3631-3779 - E-mail: pmi@ibiamg.com.br

Conhecimentos especificos necessarios:

e Boaredacio

e Facilidade de comunicacao

s Seguranca e higiene no trabalho

e Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

« Conhecimentos em informatica

'Forma de selegao: Jornada de trabalho:

- Recrutamento Limitado Dedicacdo Exclusiva
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Ay, Tancredo Neves, 863 — Cep 33050-000 ~ Ibia-MG

Fore: (34) 3631-3768 — Fax (34) 3631-3779 - E-mail: pmi@ibiamg.com.br

ANEXO V

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

Codigo: SAAE-05 1 CHEEE DE SEGAO DE CONTASE
PP Pen— % ) QDNSUMG
| ~ GrupoOcu a_::E_rla_l';ﬁdrnjgistratim e Financeiro N
T Ul | i Padrao: 0 B ]

01 - Descricdo detalhada das atividades

— Organizar & manter stualizado o cadastro dos usuarios;

_ Efetuar o englobamento e desmembramento das contas de agua e esgoto;

_ Distribuir as guias de copbrangas,

_ Promover o langamento das tarifas e taxas de agua e €sgolo, de colocagao ou
substituicdo de redes € -amais de agua e esgoto, e da contribuicao de melhoria;

_ Encaminhar a Central ge Processamento de Dados, informacdes para a emissao de
guias de coobranca

~ Promover a distribuicéo domiciiiar de guias de cobranca,

_ Informar para inscrever em divida ativa débito dos contribuintes;

_ Providenciar a2 cobranca amigave! da divida ativa;

— Fazer exirair ¢ visar as certidbes para cobranga judicial da divida ativa;

_ Informar os débitos dos usuarios em atraso e expedi guias de recolhimento com O
calculo dos jurcs e multa, € segunda via de guias extraviadas;

_ Notificar e multar o contribuinte infrator;

~ Expedir avisos de cone € estabelecimento de fornecimento de agua, s

_ Executar cortes & restabelecimento de fornecimento de agua; g

_ Efetuar programas e fiscalizar a leitura de todos os hidrometros, envidando-0s a
manutencdo quando necessario;

_ Emitir o mapa de controle de contas € prestar informagoes solicitadas pelos usuarios;

— Executar atividades correlatas.

02 - Requisitos e especificacoes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:

20 grau completo

Conhecimentos especi
e Boaredagao

o Facilidade de comunicagad

o Seguranga e higiene no trabalho

« Relacionamento interpessoal € espirito de equipe
e Conhecimenios erm informaiica

ficos necessarios:

— —— —
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PREFEITURA MIUNICIPAL DE IBIA

Av. Tancredo Neves, G632 - Cap 383850-000 — Ibia-MG

Fone, {34) 3631-3768 - Fax (34) 36371-3779 — E-mail: pmi@ibiamg.com.br

ANEXOV

DESCRICAQ E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

i, Cédigo: SAAE-05 CHEFE DE SECAO DE MATERIAL,
- PATRIMONIO
- ~ Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro
Padrao: H

e

01 - Descricdo detalhada das atividades

Compete ao Responsavel pela Secao de Material e Patrimonio:
—~ Promover a execucdo dos servicos de recebimento, registro, guarda, manutengao,
distribuicdc e alienacédoc de bens e materiais;

— Fazer inspecdo no almoxarifado, verificando a exatiddo de estoques e respectivos
controles; :

— Supervisionar os servicos de registros e controle dos bens mobilidrios e imobiliarios;

— Promover e orientar a realizacao de inventario anual dos bens patrimoniais, seu
tombamento e classificacao,

— Orientar os 6rgéos e empregados quanto a requisicéo, uso e conservacgao de material e
equipamento;

~ Organizar e manter atualizados os cadastros de pregos correntes de maierlals mais
usados na Autarquia e de fornecedores e prestadores do servigo;

— Receber, conferir, guardar e distribuir o material; o
— Cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobiliarios e
imobiliarios;

— Fornecer a secdo de contabilidade, dados e informagdes para a realizagao da
contabilidade patrimonial;

— Dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou
destruidos, com autorizag@o superior,

— Providenciar o conserto e a conservacao de bens patrimoniais imoveis;

- Conferir a carga de material permanente e equipamento, nas mudangas de chefia;

— Providenciar o seguro de bens patrimoniais;

— Solicitar providéncias para apuracdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou
destruicao de material;

— Manter em arquivo translados de escrituras, registros e documentos sobre bens
patrimoniais;

— Controlar o prazc de entrega do material adquirido;

— Providenciar os servicos de abastecimento, guarda, manutengao e controle dos
veiculos;

— Programar e controlar o uso de veiculos;

— Organizar e manter o cadastro de veiculos;

— Elaborar e fazer cumprir as escala de trabalho dos motoristas;
— Providenciar o licenciamento & o emplacamento dos veiculos;
— Executar atividades correlatas.

.

f———
--_i.Hna—ml"'--"“""'""

0 e




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Av. Tancrede Neves, 663 - Cep 38950-000 - Ibia-MG

Fone. (34) 3631-3768 - Fax (34) 3631-3779 - E-maijl pPmgibiame.com. br

Escolaridade:
2° grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:

¢ Boa redacao

Facilidade de comunicacao

Seguranca e higiene no trabalho
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Conhecimentos em informatica

¢ @ @ e

'Forma de selecao: | " |Jornada de trabaiho: T
Recrutamento limitado | | _ Dedicacéo Exclusiya
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'PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Ay Tancrado Neves, 663 — Cep 38950-000 — [hia-MG

Fone: {34) 3631-3768 — Fax (34) 3631-3779 — E-maii: pmi@ibiamg.com.br

ANEXQO V

DESCRICAQ E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

 Cédigo:SAAE-05 | CHEFE DE SECAO FINANCEIRA
B B Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro
E—— - ERaEae: I

01 - Descrigdo detalhada das atividades

— Realizar pagamento e dar quitacao;

— Preparar a emissao de cheque, ordem de pagamento e transferéncia de recursos,
— Elaborar boletins diarios de caixa e bancos;

— Controlar e conciliar as contas bancarias;

— Manter o registro de procuracbes e habilitacbes de terceiros para recebimento de
valores;

— Executar atividades correlatas.

02 - Requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
2° grau completo

Conhecimentos especificos necessarios: e

e Boaredacao

e Facilidade de comunicagao

e Seguranca e higiene no trabalho

e Relacionamento interpessoal e espirto de equipe

» Conhecimentos em informatica

Forma de selegao: ' Jornada de trabalho:
Recrutamento limitado ) " | Dedicacao Exclusiva
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Av. Tancredo Neves, 663 — Cep 38950-000 - Ibia-MG

fFone; (34) 3631-3768 — Fax (34) 3631-3778 — E-mail: pmi@ibiamg. corn.br

ANEXO V

DESCRICAOC E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

[ Codigo: SAAE-06 | SAC - SETOR DE ATENDIMENTO AO
L - . CONSUMIDOR
Grupo Ocupacional: Adminisirativo e Financeiro
- Padrao: H B

01 - Sintese das atividades
- Supervisionar e coordenar os servigos de atendimento geral ao publico.

02

-

- Descricao detalhada das atividades

Supervisionar , prestar informacées e anotar recados do publico em geral.
Supervisionar e atender os servidores e publico em geral.

Supervisionar o atendimento aos visitantes e pessoas da comunidade e orienta-los
conforme suas pretensoes.

Registrar telefonemas atendidos anotando dados pessocais e comerciais de
fornecedores e do publico em geral.

Operar microcomputador com programa especifico de SAAE.

Redigir pedidos de ligagdo, requerimentos e ordens de servigos e cortes de agua
conforme orientacac do setor de contas.

Supervisionar, observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas. o i

03 - Requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade: ‘

2° Grau compieto acrescido de curso de digitacdo, excel, Word e conhecimentos de
internet

Conhecimentos especificos necessarios:

Boa redacao

Seguranca e higiene no trabalho

Facilidade de comunicagao

Relacicnamento interpesseal, atendimento ao publico e espirito de equipe

' Forma de selegdo: | Jornada de trabalho:

4

Recrutamento limitado I _ | Dedicacao Exclusiva
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Av. Tancredo Neves, 862 — Cep 38950-000 — |bia-MG

Fone: {34) 3637-3768 — Fax {34) 3631-3779 — E-maijl: pmi@ibiarng.com.br

AlLEXO V

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

Cédigo: SAAE-07 ~ SECRETARIA DO DIRETOR
Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro
_Padrao: E B 1

01 - Sintese das atividades

- Auxiliar o Diretor Geral do SAAE, para facilitar o andamento dos trabalhos
desenvolvidos nos setores.

- Auxiliar nas atividades de servicos gerais € administrativos, realizando atividades como:
zelar pela conservagao do material ou equipamento de sua area de trabalho, visando o
apoio necessario as atividades operacionais nas unidades da autarquia, auxiliar nos
servicos simples de escritério para facilitar no andamento dos trabalhos desenvolvidos
nos setores.

02 - Descrigdo detalhada das atividades

- Cumprir normas e procedimentos administrativos vigentes na organizagao;

- Assinar ou solicitar protocolo para comprovar a execugao do servigo,

- Operar maguina de Xerox. =

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no ftrabalio de acordo com ¢
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambient
de trabalho.

- Auxiliar na elaboracaoc de levantamentos técnicos para fins cadastrais.

_ Auxiliar no atendimento de telefonemas e no fornecimento de informagoes aos clienis
internos e externos da autarquia, visando a boa imagem e comunicagéo no ambito da
autarqguia.

- Efetuar entrega de documentos da empresa, mediante ordens, dirigindo-se aos losais
determinados, para atender as necessidades dos funcionarics do setor e aos interetses
da autarquia.

_ Atender aos clientes externos da Autarquia, fornecendo informacbes necessarias ao
publico e a empresa, objetivando assegurar uma boa imagem do SAAE perante ©
publico.

- Passar ordens de servico através de radio ou telefone com informacao das localilades
onde deverao ser executados servicos tanto de agua quanto de esgoio, objetivando
assegurar rapidez e qualidade dos servigos prestados.

- Anotar reclamacbes gerais de clientes, para transmiti-las aos setores compeientes,
visando um atendimento rapido, de qualidade e de confiabilidade dos servigos prestados
pela Autarquia.

- Preencher notas de servico, conforme procedimento operacional padrao, com o objetivo
de repassar a equipe gue ira solucionar o problema.

- Participar de comissbes designadas pelo Diretor. %
- Executar outras tarefas correlatas. iLf} \
85
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03 - Requisitos e especificacCes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
19 grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:
e Seguranca e higiene no trabalho
» Conhecimentos basicos em hidraulica, construcao civil e jardinagem

e Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

o Saneamento basico

e Facillidade de comunicacao

e Redacao razoavel

Forma de selegao: Jornada de trabalho:

Recrutamentoamplo | | Dedicacao Exclusiva
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ANEXO V

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

~ Cédigo: SAAE-12 GERENTE DO DEPARTAMENTO DE
OBRAS E ENGENHARIA

___Grupo Ocupacional: Operacional

Padréo: J

_ —— — = a -

01 - Sintese das atividades

- Execucdo, supervisdo planejamento e coordenacio no campo da engenharia,
especialmente no da engenharia sanitaria.

02 - Descricao detalhada das atividades

- Substituir o Diretor nas suas faltas e impedimentos

- Elaborar projetos e especificacdes, supervisionar, planejar, fiscalizar, coordenar e
observar todo o procedimento de construcéo civil, com base em informacées enviadas ao
setor, pelo engenheiro responsavel pela obra, objetivando realizar um servico de boa
gualidade.

- Fiscalizar a construcao e reforma em geral, verificando se o material usado ests dentro
das especificacdes e se a mao de obra aplicada & adequada e especializada, objetivando
a qualidade e seguranca dos servicos executados. .

- Fiscalizar a qualidade dos produtos e materiais usados na obra, verificando se ha
defeito de fabricacdo, objetivando assegurar a qualidade nos servicos.”

- Fiscalizar toda obra de modo geral, verificando a gualidade dos componentes, a
economia dos materiais e 3 seguranca da obra, objetivando realizar trabalhos com
eficiéncia e eficacia.

- Desenvolver estudos para a racionalizacédo de processos de construcao.

- Prestar assisténcia técnico gerencial aos servicos de agua e esgoto.

- Estabelecer normas para a manutencao preventiva de veiculos. maguinas e
equipamentos.

- Emitir laudos e pareceres.

- Fornecer dados estatisticos de sua especialidade.

- Elaborar orcamentos e estudos sobre a viabilidade econdmica e técnica.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua satde e integridade fisica no ambiente
de trabalho.

- Participar de comissées designadas pelo Diretor.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos efou motos da frota da autarquia, para o
desempenho de suas atribuicdes.

- Executar outras tarefas correlatas.

03 - Requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do emprego piblico
Escolaridade: &

Curso Superior Completo em Engenharia reconhecido pelo MEC, sendo necessario o
Registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura — CREA.
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Conhecimenios especificos necessarios:

a O @& & ©

Conhecimentos de hidraulica, alétrica e leitura de projetos
Seguranca e higiene no trabalho

Relacionamento interpessoal € espirito de equipe
Facilidade de comunicagao

Saneamento basico € meio ambiente

Conhecimentos em Informatica

Experiéncia exigida:

Experiéncia comprovada de servicos inerenies ao emprego

Recrutamento Amplo | Dedicacdo Exclusiva

"Forma de selecdo: B | Jornada de trabalho: J
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ANEXO V

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

~ Codigo: SAAE-13 } [ CHEFE DE DIVISAO TECNICA
- Grupo Ocupacionai: Operacional
Sadeaii

01 - Descricao detalhada das atividades

— Planejar e dirigir planos, programas e atividades de operagdo e manutengao dos

sistemas publicos de abastecimento de agua e dos sistemas de esgotos;

— Aprovar a contratacado de servicos € manutencae ou reparos, e fiscalizar sua
execucao,

— Propor aperfeicoamento na operagdao ou manutencac dos sistemas de esgotos e

abastecimento de agua;

— Fixar padroes de operacdo e manutencao preventiva e de reparos;

— Fornecer aos orgéos competentes os elementos necessarios para a fixagéo de taxas,

tarifas ou contribuicao de melhorias;

—~ Aprovar a solicitacac de aquisicdo de material € equipamento de operagaoc e

manutencao,

—~ Planejar e coordenar a execucado das obras de implantagéo dos servigos de agua e

esgoto; - -

— Elaborar e promover a execucdo dos projetos de melhorias e expansao dos sgwigns de

agua e esqgoto;

— Analisar e emitir pareceres técnicos,

— Assessorar o Diretor na contratacao de projetos técnicos especiais;

— Supervisionar a organiza¢do do acervo de material tecnico;

- Realizar a manutencao das adutoras e redes de distribuicao de agua;

— Providenciar as substituictes das tubulagtes em estado precario;

— Operar e manter o sistema de esgotos sanitarios;

— Autorizar e executar as ligacdes de agua e de esgotos sanitarios e pequenos

prolongamentos de redes,

— Fornecer elementos informativos & dados estatisticos de interesses para projetos de

construcéo, operacao, manutencao, e custeio dos servigos de agua e esgoto;

— Executar as operacdes de bombeamento excluidas as anexas a ETA e as elevatérias

de agua Bruta;

— Organizar informacdes para projeto, construgcao, manutengao e custeio dos servigos de

agua e de esgoto;

— Proceder a pesquisa e estudos do consumo de agua;

— Estudar a planejar medidas no caso de racionamento de agua;

— Executar as atividades de distribuicdo de agua;

— Proceder a medicao de vazao nas linhas adutoras, troncos e reservatorios;

— Elaborar estudos preliminares & anteprojetos de obras de esgoto sanitario e sistema de

abastecimento de Aagua, inclusive para pequenas comunidades do municipio e nas

melhorias sanitarias das habitacoes;

— Executar servicos de topografia e cadastro,
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— Responder pelo servigo de duplicacdo heliografica;

— Fiscalizar e controlar as obras contratadas sob o0 regime de empreitada;

— Executar obras comuns de implantagdo, modificacdo e ampliagdo dos sistemas de
esgoto e abastecimento de agua, e de obras civis, sob a responsabilidade técnica do
setor;

— Fiscalizar cbras de sistema de abastecimento de agua e de esgoto, executados em
loteamento e em conjuntos residencials;
— Executar atividades correlata.

02 - Requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do emprego piblico
Escolaridade:

2° grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:

e Boaredacao

e Facilidade de comunicagao

o Seguranca e higiene no trabalho

e Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
« Conhecimentos em informatica

' Forma de selegido: Jornada de trabalho:
| Recrutamento limitado - | Dedicac@o Exclusiva’

i

—
oy B




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Av. Tancredo Neves, 8683 — Cep 2a8550-000 - lbia-MG

Fone: {34) 3631-3768 — Fax (34) 3631-3779 — E-mail: pri@ibiamg.com.br

ANEXO V

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

r Codigo: SAAE-14 ~ | CHEFE DE SEGAO DE TRATAMENTO E

OPERAGAO

I___ ; | o ~Padréo: H

e Fe. F - - == g e e S i

Grupo Ocupacional: Operacional

01 - Descrigdo detalhada das atividades

_ Executar as operacoes de tratamento de agua, das clevatérias anexas a ETA e da
elevatorias de agua bruta;

— Executar as operagdes de tratamento de esgoto € das elevatérias anexas a ETE;

_ Realizar analises e pesquisas das caracteristicas fisico-quimicas € bioldgicas das
aguas destinadas ao abastecimento publico,

— Realizar andlises de controle do esgoto produzido;

_ Manter controle de qualidade da agua destinada a populagao;

— Efetuar estudos e pesquisas objetivando © aperfeicoamento dos processos de
iratamento de agua e de esgoto, bem como das instalacbes e equipamento;

— Organizar informacoes para projeto, construcao, manutencdo e custeio dos Servigos de
agua e esgoto;

_ Proceder a medicéo de vazao nas estacbes de tratamento, determinando volume de
agua tratada; W -

- Controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando a renovagdo conforme
programagac;

_ Controlar a qualidade dos produtos quimicos;

— Executar atividades correlatas.

02 - Requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
20 grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:

o Boaredagao

» Facilidade de comunicagao

o Seguranca e higieng no trabalho

o Relacionamento interpessoal e aspirito de equipe
o Conhecimentos em informatica

Forma de s'el_ég_ﬁ:ﬁ:_ Jornada de trabalho:

Recrutamento Limitado & B | Dedicagao Exclusiva
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ANEXO V

DESCRICAC E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

_Codigo: SAAE-14 | CHEFE DE SEGAO DE MANUTENGAO
Grupo Ocupacional: Operacional

ETER R -

Padrdo: H

e R

01 - Descricao detalhada das atividades

— Orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operacao e manutencao dos
sistemas publicos de abastecimento de &gua e dos sistemas de esgotos:

— Propor a contratagdo de servigos e manutencdo ou reparos, e fiscalizar sua execucao;
— Solicitar a aquisicao de material e equipamento de operacao e manutengao;

— Coordenar, fiscalizar e promover a execucao das obras de implantacdo dos servigos de
agua e esgoto;

— Elaborar e promover a execucéo dos projetos de melhorias e expansao dos servicos de
agua e esgoto;

— Emitir pareceres técnicos;

— Fiscalizar a conservacdo das linhas adutoras, tomando as providéncias quando da
ocorréncia de vazamento ou rupturas;

— Executar as ligagbes dos ramais de agua e a instalacado dos padrées de medicao;

— Realizar remocao e substituicdo de hidrémetros:

— Verificar e controlar o lancamento de residuos liguidos nas redes pubiisas3‘deﬁesgntn?};
— Tomar conhecimento das reclamacdes dos usuarios sobre o servico, implementado as
devidas providéncias;

— Manter atualizado levantamento cadastral dos servigos de agua e esgoto;

— Solicitar execucéo de ligagdes de agua e de esgotos sanitarios e prolongamentos de
redes;

— Auxiliar o setor na elaboracédo dos estudos preliminares e anteprojetos de obras de
esgote sanitario e sistema de abastecimento de agua, inclusive para pequenas
comunidades do municipio @ nas melhorias sanitarias das habitacoes;

— Auxiliar nos servicos de topografia e cadastro;

— Arquivar projetos aprovados de agua e esgoto e manter registros técnicos sobre
equipamentos:

— Participar de fiscalizac@o e controle das obras contratadas sob o regime de empreitada;
— Auxiliar na medicao de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os
respectivos processos de pagamentos;

— Auxiliar na fiscalizacdo de obras de sistema de abastecimento de agua e de esgoto,
executados em lcteamento e em conjuntos residenciais;

02 - Requisitos e especificagbes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade: .
2° grau completo
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Conhecimentos especificos necessarios:

e Boaredacao

e Facilidade de comunicacac

e Seguranca e higiene no trabalho

« Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
e Conhecimentos em informatica

Forma de selecdo: ' Jornada de trabalho:
Recrutamento Limitado | Dedicacao Exclusiva
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ANEXO V

DESCRICAQ E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADCS

LIMPEZA

Grupo Ocupacional: Operacional

Padriao: D

01 - Sintese das atividades

-Supervisionar, coordenar execuiar trabalhos de coleta e entrega de correspondéncias,
documentos, pequenos volumes, internamente e externamente, bem coemo ser
responsavel pelos servicos bancarios e de recebimentos da arrecadacgao de conias nos
locais credenciados, para atender as necessidades administrativas da organizacao.
-Supervisionar e executar pagamentos em bancos e/ou outros locais.

Auxiliar nos servicos simples de escritorio para facilitar o andamento dos trabaihos
desenvolvidos nos sefores.

Auxiliar nas atividades de servicos gerais € administrativos, realizando E
supervisionande atividades come: limpeza dos estabelecimentos do SAAE, coar cafe,
cuidar do jardim. zelar pela conservacao do material ou equipamento de sua area de
irabalho. visandoc o apoio necessario as atividades operacionais nas unidades da
autarquia. |

02 - Descricdo detalhada das atividades

-Cumprir normas e procedimentos administrativos vigentes na organizagao;

Proceder segundo os padrées de funcionalidade e seguranca estabelecidos pela
organizacao;

_Assinar ou solicitar protocolo para comprovar a execucao do Servico;

-Supervisionar o recolhimento de documentos nas agéncias bancarias que prestam
servigos a organizacao, documentos solicitados;

-Operar maquina de Xerox,

-Supervisionar e coordenar a limpeza € conservacdo dos prédios da administragao, bem
como da Estacdo Elevatoria de Agua Bruta, Estagéo de Tratamento de Agua, Estagao de
Tratamento de Esgoto e outras unidades do sistema de abastecimento de agua e coleta
de esgoto;

-Supervisionar, observar € cumprir as normas de higiene e seguranca nho trabalho de
acordo com a atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica
no ambiente de trabalho;

_Auxiliar na elaboracao de levantamentos tecnicos para fins cadastrais;

-Coordenar, supervisionar e manter a ordem e a limpeza de todas as dependéncias do
SAAE, seguido normas € instrugbes, para prevenir acidentes & assegurar condicoes
higiénicas.

_Auxiliar nos atendimento de telefonemas € no fornecimento de informacdes aos clientes
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internos e externos da autarquia, visando a boa imagem e comunicacao no ambito da
autarquia;

-Anotar reclamactes gerais de clientes, para transmiti-las aos setores competenies,
visando um atendimento rapido, de qualidade e de confiabilidade dos servigos prestados
pela autarquiz;

-0 servidor estara sujeito a escala de revezamento;

-Participar de comissdes designadas pelo Diretor;

-Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos e especificagbes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridades
1 Grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:
Seguranga e higiene no trabalho
Relacionamento interpessoal e espiritc de equipe
Saneamento basico

Facilidade de comunicagao

Redacao razoavel

Forma de seleg3o: Jornada de trabatho:
Recrutamento Limitado | Dedicacao E}ﬂ:lusiua
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ANEXO Vi

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS

rim

Codigo: SAAE-08 TECNICO EM CONTABILIDADE

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

Padréo: G

01 - Sinfese das atividades
- Tarefas inerentes a area contabil. Exercer fungdes contabeis de certa complexidade.

02 - Descrigdo detalhada das atividades

- Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-ias.

- Escriturar ou orientar a escrituracdo dos livros contabeis.

- Fazer levantamentos e organizar balancetes patrimoniais e financeiros. Efetuar pericias

contabeis.

- Participar de trabalhos de tornadas de contas; assinar balangos e balancetes, preparar

relatérios informativos: orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens

patrimoniais.

- Auxiliar na preparacao dos orcamentos.

- Preparar documentos para o Tribunal de Contas.

- Auxiliar no setor Administrativo e Financeiro.

- Desenvolver servicos de lancamentos de dados contabeis e financeiros. através de

microcomputadores. e :
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acc:-rdn com a

atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente

de trabalho.

- Participar de comissdes designadas pelo Diretor.

- Dirigir, sempre que necessario. veiculos e/ou motos da frota da autarquia, para o

desempenho de suas atribuicoes.

- Executar oulras tarefas correlatas.

03 - Requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:

Curso de Contabilidade a nivel de 2° grau completo ou curso superior completo na area
contabil, sendo necessario o registro nc Conselho Regional de Contabilidade - CRC

Conhecimentos especificos necessarios:

e Boaredacéo

s« Facilidade de .comunicagac

s Seguranca e higiene no trabalho

s Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
e Conhecimentos em informatica

Experiéncia exigida:
- Experiéncia comprovada de servigos inerentes ao emprego

[ e ——— PR L 4
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ANEXO Vi

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICCS

Cédigo: SAAE-09 OFICIAL DE ADMINISTRACAO

SIS i

Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro

= B T S P ———

01 - Sintese das atividades

- Realizar atividades administrativas auxiliares, envolvendo levantamento de custos,
licitacBes, redacdo e calculos em geral, selecdo, pesquisa, treinamento e instrugao,
elaboracdo, execucdo e controle de planos, projetos e servicos administrativos e
financeiros, em qualquer das especialidades da administracao, além de encaminhar a
consideracdo superior, correspondéncias, levantamentos, relatérios e documentos
diversos, utilizando-se de metodologia funcional padronizada, objetivando agilizar,
dinamizar e maximizar as atividades da autarquia, executar trabalhos rotineiros de
escritério.

02 - Descricao detalhada das atividades

- Atendimento ao publico interno e externo

- Obrigatoriedade de fazer rodizio nos diversos Setores da Autarquia.

- Atender chamadas telefonicas internas e externas e anotar recados destas ligagdes.

- Executar trabalhos de escritorio, compreendidos em rotinas preestabe!_er:gdas, que
possam ser prontamente aprendidas e que requeiram certa capacidade de julgamento -

- QOperar com maguinas de escritorio tais como: fax, copiadora, radio comunicador,
microcomputadores, eic.

- Obter informacdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados quando
autorizado.

- Transcrever textos & maquina. Executar outros servicos de datilografia rotineiros.

- Receber, registrar, analisar e preencher os pedidos de bens e services (PBS) enviados
pelos diversos clientes internos da autarquia, objetivando dar suporte na execugao dos
SEeus Servigos.

- Participar de comissdes designadas pelo Diretor.

- Fazer aquisicao de materiais e equipamentos diversos para Autarquia.

- Analisar as modalidades de licitagao, utilizando os pregos dos produtos ou servicos
adquiridos e realizar as compras periodicamente.

- Realizar compras de produtos dispensaveis de licitacdo, contatando fornecedores,
analisando os precos e exigindo documentacdo em dia, objetivando o suprimento de
bens necessarios ao perfeito funcionamento da autarquia..

- Elaborar editais de licitagdo com base nos modelos da empresa e de acordo com a
legislacio, adeguando-os de acordo com a necessidade, encaminhando-0s a0s possiveis
fornecedores, objetivando assegurar o fornecimento de bens e servicos para o ambito da
autarquia.

- Promover reunibes de abertura das licitactes, verificando as propostas feitas de acordo
com as normas da lei, objetivande a escolha do melhor fornecedor em termos de
custo/beneficio.

- Realizar a compra dos produtos aprovados nas licitacOes, objetivando assegurar o
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fornecimento de bens e servicos no ambito da autarguia.

- Realizar viagens com o objetivo de resolver possiveis problemas de licitagao no tocante
a esfera juridica.

- Elaborar cartas, formularios e todos os processos licitatorios via computador.

- Elahorar atas de abertura, de habilitacado e de apuragao, com o objetivo de manter todo
o processo licitatorio isento de suspeita de irregularidades ou favorecimentos.

- Elaborar mapa de licitacdo, objetivando a analise do melhor preco fornecido pelos
participantes da licitagao.

- Exercer cobranca de débitos atuais e antigos, enviando cartas e verificando fichas,
objetivando assegurar o recebimento de debitos de clientes inadimplentes.

- Emitir contas de consumo.

- Separar contas e planilhas de leitura, visando organizar o setor.

- Verificar nos mapas de erro se ha indicios de vazamentos, objetivando assegurar a
qualidade e produtividade dos servicos.

- Realizar conferéncia de pastas, observando-se a situagao da documentagao.

- Executar atividades relativas aocs movimentos financeirc & contabil do setor, como a
realizacdo de quitacao, numeragéo de documentos, emissao de cheques, montagem do
boletim diario de movimentacao financeira, elaborar planilha e digitar o movimento
contahil, objetivando dar suporte ao setor.

- Elaborar e redigir minutas de documentos diversos.

- Conferir boletins e separar documentos para enderecar a Prefeitura Municipal de
Ibia/MG e Tribunal de Contas do Estado.

- Elaborar folhas de pagamento, conferindo os cartdées de ponto, objetivando realizar o
calculo salarial de falha de forma eficiente e eficaz. e .

- Auxiliar na separacao, classificaco, distribuicdo, numeragdo, selagem € expedigéo de
correspondéncias

- Executar parte de colagem, secagem, postagem e protocolo das correspondencias.

- Fazer anotacdes em fichas e manusear ficharios, arquives, biblioteca, classificar e
organizar expedientes recebidos.

- Organizar arquivo ativado e desativado da Autarquia.

- Organizar e arquivar documentos do setor e de outros setores a fim de deixa-los em
ordem e facilmente localizaveis, objetivando assegurar a eficiéncia e qualidade dos
servicos prestados pela autarquia.

- Organizar e acompanhar ¢ processo de recrutamento e sele¢do, convocando 0s
candidatos, via jornal, registrande os mesmos € encaminhando-0s para 0s eXames
necessarios, objetivando suprir os empregos publicos vagos na autarquia.

- Executar o levantamento da freqiéncia dos funcionarios, verificando se houve faltas ou
licencas, objetivando o levantamento de dados sobre absenteismo, servindo tambem
como fonte para o calculo das remuneragdes devidas aos funcionarios.

- Elaborar Avisc de Servidor, guando um funciondrio necessita de uma licen¢a qualquer.

- Elaborar concessées. natificando o nascimento de filhos de funcionarios, para gue eles
nossas receber salario familia.

- Elaborar memorandos de adverténcia, de férias ou comunicados diversos, usando
memorandos padrées, a fim de otimizar o processo de comunicacéo dentro do ambito da
autarguia.

- Realizar anotacoes em pastas funcionais, anotando todas as alteracOes salariais, faltas,
elogios e penalidades, licengas diversas, entre outras , a fim de criar um historico do
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funcionario no SAAE.

- Preencher guias diversas, seguindo guia padrao, a fim de recolher impostos.

- Elaborar rescisfes de contrato de trabalho, fazendo todos os calculos para se verificar
os direitos do rescindidoe.

- Elaborar uma ficha financeira de cada funcionario, com seu salario anual, horas extras,
a fim de criar um historico dos proventos e descontos.

- Elaborar anualmente a Relagao Anual de Salarios (RAIS), feita com o objetivo de
recolhimeanto do PASEP.

- Elaborar a Declaracdoe de Imposto de Renda na Fonte (DIRF), para verificar o quanto
foi descontado do servidor durante o ano.

- Executar servicos de digitacao, inerentes ao setor.

- Prestar informactes acs diretores, visando a agilizacido do servico e das comunicacgoes
no ambito da autarguia.

- Elaborar relatorio mensal, fornecendo dados de consumao, contas estimadas e astornos,
objetivando enviar esse relatoric para o setor de contabilidade.

- Realizar or¢camentos das redes e ligagdes de agua e esgoto, usando tabela em vigor
elaborada pelos engenheircs do SAAE, objetivando exercer cobranca justa dos servigos
tanto para o SAAE quanto para o consumidor.

- Enviar faturamento diario para a contabilidade, objetivando dar suporte de informacoes,
assegurando assim a confiabilidade dos dados contabeis.

- Dar baixa nos pagamentos efetuados pelos usuarios.

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagao de
atividades e na prestacdo de servicos aos clientes internos e exiernos da autarguia.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranc¢a no irabalho de. asordo com a
atividade executada de forma a preservar sua saude e integridade fisica no ambiente de
trabalho,

- Executar outras atividades correlatas.

03 - Requisitos e especificacoes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
2° Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:

= Boa redacao

¢ Conhecimentos basicos em informatica

e Seguranca e higiene no trabalho

e Facilidade de comunicagao

e Relacionamento interpessoal, atendimento ao publico e espirito de equipe

o e e S . S TR S — e
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ANEXO VI

LT i
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DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

__Cédigo: SAAE-10 ATENDENTE COMERCIAL
~ Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro
Padrao: F

—

01 - Sintese das atividades
Atendimento Geral ac publico.

02 - Descricao detalhada das atividades

- Prestar informacdes e anotar recados do publico em geral.

- Atender servidores e publico em geral.

- Atender visitantes e pessoas da comunidade e orienta-los conforme suas pretensdes.

- Registrar telefonemas atendidos anotando dados pessoais e comerciais de
fornecedores e do publico em geral.

- Operar microcomputador com programa especifico do SAAE.

- Redigir pedidos de ligacdo, requerimentos e ordens de servicos e cortes de agua
conforme orientacao de setor de contas.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho.

Executar outras tarefas correlatas.

I

03 - Requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do emprego publico ©
Escolaridade: P ;

2° Grau completo acrescido de curso de digitacdo, excel, Word e conhecimentos de

internet

Conhecimentos especificos necessarios:

o Boa redagao i
e Seguranca e higiene no trabalho |
e Facilidade de comunicacéo '
e Relacionamento interpessoal, atendimento ao publico e espirito de equipe

Forma de selecio: | Forma de promogao: Jornada de trabalho:
Concurso publico de provas 1 Merecimento e 40 horas semanais
e titulos | antigliidade

e ————
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ANEXO Vi

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

Cadigo: S

SAAE-11 ' AGENTE DE FISCALIZACAO

__gu_;_np_{}gggaabnﬁ!:_ﬁ'd_nﬁinis?r__giivn e Financeiro

= e —

Padrao: D

— — - o e

01 - Sintese das atividades

Realizar leitura periodica de hidrometros, em carater de inspecao, solicitacao de
instalacao ou substituicdo, bem como a inspecdo das instalacdes hidraulicas € dos
registros de consumo de agua, verificar a existéncia de ligagtes clandestinas, visando
proporcionar um servico de qualidade 20 consumidor final.

02 - Descricao detalhada das atividades

-

Ler e registrar periodicamente, a marcacao apresentada pelo hidrometro digitando 0s
dados no coletor de acordo com a rota de ieitura preestabelecida.

Comunicar a chefia imediata gualguer irregularidade verificada no hidrometro pem
como informar o motivo da impossibilidade de execucao de determinadas leituras.
Distribuir contas de agua € esgoto aos usuarios de acordo com © cronograma € rota
de entrega preestabelecidas, objetivando informa-los de seus débitos com © SAAE.
Devolver a chefia imediata as contas nao entregues justificande a ocorréncia
Levantar informacgbes dé campo para inscricoes € atualizacdo de cadastro de
USUarios.

Solicitar a instalagéo de hidrometros sob suspeita de adulteragao. L o

\erificar e registrar 2 evisténcia de ligagbes clandestinas e oulras irredularidades
observadas em hidrometros € ramais para que sejam tomadas as providéncias
cabivels.

Emitir autos de infragcao & notificacao de acordo com as normas e regulamentos em
vIgor,

Encaminhar a autoridade competente a relacdo de infragbes detectadas para
aplicacéo de multas e sangoes.

Realizar inspecdes em méveis visando verificar seu tipo de uso para a determinacao
de categorias de servicos € adequacdo do seu Uuso 3s taxas estabelecidas,
classificando as economias

informar aos 6rgaocs competentes a necessidade de cotes € de retirada, colocagao,
reposicao e recuperacao de hidrometros.

Entregar notificacoes aos setores competentes, referentes ao CONSUMO eXcessivo de
agua, substituicao ou adulteracao de hidrometros € ligacbes clandestinas de ramais
de agua.

Prestar informagoes simples que Ihe forem solicitadas pelos usuarios e aguelas que
fugirem de sua alcada levar ao conhecimento da chefia imediata ou sugerir ao usuario
gque procure a unidade responsavel, prestando as informacbes sobre Servigos
executados. i

Executar servigos ce ascritorio correlaios.

Dirigir motocicletas, bicicletas e veiculos leves para fazer a entrega das contas ou
efetuar a leitura do consumo de agua.

ALy

e i ' g {“ )
L e, s, i
o LR i

(17
\ B

'_‘I
Ir




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

Av. Tancredo Neves, 663 — Cep 38950-000 ~ Ibia-MG

Fone: (34) 3631-3768 - Fax (34) 3631-3779 — E-mail: pmi@ibiamg.com.br

- Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga no trabalho.

- Auxiliar nos servicos de escritorio para facilitar o andamento dos trabalhos nos
sefores.

- Entregar avisos de qualguer natureza.

- Realizar a revisao de leitura conforme relatérios de leitura fora da faixa.

- Verificar unidades, observando o numero existente de domicilios em determinado
imoéveis, objetivando informar o SAAE o numero correto de medidores a serem
instalados.

- Efetuar cortes e religacdes de agua.

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizacdo de
atividades € na prestacio de servigcos aos clientes internos e externos da Autarquia.

- Executar outras atividades correlatas.

03 - Requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do emprego publico

Escolaridade:
Ensino Fundamental

Conhecimentos especificos necessarios:
e Boca redacao

e Seguranca e higiene no trabalho

« [acilidade de comunicacao

yir

o Relacionamento interpessoal, atendimento ac publico e espirito de equipe y
Forma de selecao: Forma de promocao: Jornada de trabalho:
Concurso publico de provas Merecimento e 44 horas semanais
e titulos : antiglidade

e
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ANEXO VI

DESCRICAQ E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

Codigo: SAAE-16 | TECNICQO QUIMICO

 Grupo Dﬂﬂpaciﬂ'naf: Operacional

Padrao: G

P I —— .

01 - Sintese das atividades

- Coletar amostras de agua e realizar anslises fisico-quimicas e bacteriologicas,
confeccionar relatérios, instruir. coordenar e Supervisionar o processo de tratamento
de agua e esgoto, controlar o estoque de produtos quimicos, conferir através de
relatorios previamente preenchidos pelos operadores as atividades referentes a
operacac do sistema de captacdo e tratamento de agualesgotos, objetivando
assegurar a qualidade da agua e esgoto e o processo produtivo da autarquia, bem
como a saude da populacéo

02 - Descrigdo detalhada das atividades

- Coletar agua em ponta de rede para analises fisico-quimicas e bacteriologicas, com o
objetivo de buscar informacdes acerca da qualidade e pureza da mesma.

- Observar o funcionamento e lavagem de filtros, mantendo-os de acordo com normas e
especificacbes, objetivando o nde comprometimento da qualidade da agua. .

- Observar o funcionamento da ETE. mantendo-a de acordo com as Jormas e
especificagbes, objetivando o ndo comprometimento do tratamento do esgoto.

- Observar o cumprimento de horario dos operadores das Estacdes de Tratamento de
Agua e de Esgoto, através de escala de trabalho, visando assegqurar a normalidade dos
servicos executados pelos servidores da Autarguia.

- Elaborar escala de férias dos funcionarios socb sua supervisac enviando ao setor de
pessoal, objetivando a organizacao e normalidade dos servicos executados.

- Requisitar materiais de uso diario como produtos de limpeza e produtos quimicos em
geral, objetivando assegurar o seu fornecimento continuo e a gualidade da agua, assim
como o funcionamento da ETA/ETE.

- Elaborar relatérios diarios e mensais. cujas copias sdo enviadas & Direcéio do SAAE,
objetivando dar informe e parecer técnico dos trabalhos efetuados na Autarquia.

- Realizar todas as andlises exigidas de acordo com a legislacdo vigente, através de
processos quimicos, com o objetivo de avaliar a qualidade e composicdo da agua,
assegurando assim, a saude dos clientes da autarquia.

- Se responsabilizar pelas analises bacteriologicas e exames fisico-quimicas realizados
nos laboratérios das Estacdes de tratamento de Agua e de Esgoto.

- Observar o funcionamento de bombas de captagao, propondo revezamento entre as
mesmas, com o objetivo de evitar possiveis danos ao equipamento.

- Verificar se estdo sendo feitas solugbes na porcentagem correta de produtos guimicos,
seguindo limites recomendados, com o objetivo de assegurar a qualidade dos servigos
prestados pela autarquia. e

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagdo de
atividades e na prestacéo de servicos aos clientes internos e externos da autarquia.

- Executar e supervisionar os servicos de acordo com os procedimentos operacionais
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padroes.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua salde e integridade fisica no ambiente
de trabalho.

- Participar de comissdes designadas pelo Diretor.

- Dirigir, sempre gue necessario, veiculos e/ou motos da frota da autarquia, para o
desempenho de suas atribuicbes.
- Executar outras tarefas correlatas.

03 - Requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do emprego pablico
Escolaridade:

Curso Técnico em Quimica a nivel de 2° grau completo ou superior completo na area de
quimica, sendoc necessario o Registro no Conselho Regional de Quimica.

Conhecimentos especificos necessarios:
e Dominio de Quimica

e Segurancga e higiene no Trabalho

e Saneamento basico € meio ambiente

o Facilidade de comunicacao

e Conhecimentos em Informatica

e —

Forma de selecao: Forma de promogao: Jornada de trabalho:
Concurso publico de provas Merecimento & 40 herds semanais
e titulos | antiglidade
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ANEXO vi

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

___ Cédigo: SAAE-17 ______TECNICO EWi SANEAVENTG |
Grupo Ocupacional: Operacional

L B _ Padrio: G
01 - Sintese das atividades R
- Pesquisar, coletar € analisar dados junto a populacéo das areas urbana e rural alravés
de questionarios - previamente eéstruturados, visando a obtencdo de informacées para
elaboracao de diagndsticos sobre g viabilidade de implantacdo de Servicos e obras de

melhorias sanitarias. destinadas a melhorig da qualidade de vida da Populacao.

—— e —

TS

|

02 - Descricio detalhada das atividades

- Desenvolver relatérios com dados coletados da Pesquisa, encaminhando 0S resultados
Para a apreciacioc da Divisdo T'écnica, objetivando dar informe sobre as condigbes
relativas ao saneamento basico da populacgéo.

- Praticar e buscar Permanentemente 3 qualidade e produtividade na realizacdo de
atividades e na prestacdoe de servicos aos clientes internos e externcs da autarquia.

- Construir melhorias sanitarias domiciliares, bem COmMo proceder treinamento para
transferéncia desta tecnologia.

- Parlicipar de comissdes designadas pelo Diretor.

de trabalho.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da frota da autarquia, para o
desempenho de suas atribuicoes.

- Executar outras tarefas correlatas.

- Execucéo de Servicos de melhorias sanitarias na sede do municipio.

- Coletas de dados visando abtencdo de diagnéstico sobre implantacédo de Servicos e
obras de melhorias sanitarias na sede do municipio. ‘

- Execucdo das obras e servigos tais como ligacdes prediais de agua e esgoto, privadas,
fossas, instalacées de tangues e chuveiros na sede do municipio ete.

- Execugéo de todos os Servicos correlatos as melhorias sanitarias na sede do municipio.
~ Executar atividades correlatas.

- Execucio de servicos de melhorias sanitarias na zona rura)

- Coletas de dados visando obtencio de diagnostico sobre implantacao de servigos e
obras de melhorias sanitarias na zona rural

- Execugdo das obras e servicos tais como ligacGes prediais de agua e esgoto. privadas,
fossas, instalacées de tanques e chuveiros, na zona rural etce,

- Execugdo de todos os servicos correlato as melhorias sanitérias na Zona rural,

— Executar atividades correlatas.

03 - Requisitos e especificacées basicas para preenchimento do emprego ptblico

Escolaridade:
2° grau completo. e e : R =4
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Conhecimentos especificos necessarios:
e Saneamento basico e meio ambiente

e Seguranca e higiene no trabalho
s Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

Facilidade de comunicacao

& & @ @

Boa redacao

Experiéncia exigida:

Conhecimentos em informatica
MNocoes basicas de estatistica
Nogdes basicas em informatica

- Experiéncia comprovada de servigos inerentes ao emprego

Forma de selegao:
Concurso publico de provas
e titulos

| Forma de promog3o:
i Merecimento e
 antigliidade

Jornada de trabalho:
40 horas semanais
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ANEXO VI

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

Codigo: SAAE-18 )

TECNICO DE SEGURANCA NO TRABALHO

‘Grupo Ocupacional: Operacional

- Padrao: G

01 - Sintese das atividades

- Coletar dados. confeccionar relatérios, instruir, coordenar e supervisionar o trabalho
objetivando assegurar a qualidade da salGde e o processo produtivo da autarquia, sem
deixar de cumprir a legislacao.

02 - Descrigdo detalhada das atividades
Elaborar e participar da elaboracdo e implementacéo da politica de saude e
seguranca no trabalho.
- Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area.
Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidades de vida e meio
ambiente.
- Desenvolver acdes educativas na area de salide e seguranga no trabalho.
- Participar de pericias e fiscalizacdes e integrar processos de negociagao.
- Participar da adocéo de tecnologias e processos de trabalho.
- Gerenciar documentacao.
- Investigar e analisar acidentes.
- Recomendar medidas de prevengao e controle.
- Participar de comissdes designadas pelo Diretor,
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente
de trabalho.
- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da frota da autarquia, para o
desempenho de suas atribuigoes.
- Executar outras tarefas correlatas.

03 - Requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:

Formacao de Curso Técnico de Seguranga no Trabalho e sendo obrigatdrio o Registro no
Ministério de Trabalho.

Conhecimentos especificos necessarios:

e Seguranc¢a e higiene no trabalho

» Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

¢ Facilidade de comunicagao

o Nocdes basicas em informatica

o Boaredagdo

Forma de selecao: =~ Forma de promogao: |Jornada de trabalho:
Concurso publico de provas Vierecimento e 40 horas semanais
. efitwos | antiglidade
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ANEXO VI

DESCRICAQ E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

Ct}dlgu SAAE-19 ELETRICISTA

e e — S — P

Grupo Ocupacional: Operacicnal

Padrao: E

01 - Sintese das atividades
Trabalho gualificado, com a categoria de oficio, que consiste na execucdo de tarefas
relacionadas com instalacoes elétricas em geral. O trabalho pode incluir eventualmente a

orientagao das atividades de auxiliares. O eletricista trabalho com acentuada autonomia.
sob orientacao e controle de engenheiro,

02 - Descricdo detalhada das atividades

Estudar o projeto elétrico, relacionar a quantidade e especificar os materiais, segundo
as normas tecnicas, para aquisicaon.

Executar servicos de instalagao, reparo e manutencdo de aparelhos, maquinas e
instalacdes elétricas.

Instalar flacbes, montar quadro de distribuicdo, caixa de fusiveis, tomadas e
interruptores de acordo com plantas, esquemas, especificagdes técnicas e instrucdes
recebidas.

Testar a instalacao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para cﬁmprwgr a
exatidao do trabalho executado.

Testar circuitos de instalacdes elétricas, utilizando aparelhos de previsédo para
detectar as partes defeituosas.

Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes, para manter as instalacbes elétricas em perfeitas condigdes de
funcionamento.

Executar servicos de limpeza e reparos em geradores e motores.

Ler projetos e esquemas de circuitos elétricos.

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos servicos tipicos do
emprego inclusive quanto a preocupacdes e medidas necessarias ao desempenho
das tarefas.

Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza.

Requisitar o material necessario a execucao do trabalho.

Executar manutencao preventiva & corretiva das instalacdes e equipamentos em
geral.

Participar de comissées designadas pelo Diretor.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no
ambiente de trabalho.

Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da frota da autarquia, para o
desempenho de suas atribuicoes.

Executar outras tarefas correlatas.

Podera o servidor trabalhar em periodo fora do horario nr:rrma! de trabalho, desde que
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convocado.

02 - Requisitos e especificacoes basicas para preenchimento do emprego plblico
Escolaridade:

Curso técnico em Eletronica efou Elétrica a nivel de 2° grau

Conhecimentos especificos necessarios:

Habilidade no manejo e conservacao dos instrumentos proprios do oficio
Seguranca e higiene no trabalho

Facilidade de comunicacao

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

@

Experiéncia exigida:
Experiéncia comprovada de servicos inerentes ao emprego

EECE D 1y ——

Forma de selegdo: 'Forma de promogao: Jornada de trabalho:
Concurso puablico de provas Merecimento e 44 horas semanais
e titulos antiglidade

T
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ANEXO Vi

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

Endlgu SAAE-20 |GFEHADGR DE ESTF&(}ﬁD DE TRATAMENTO

| DE AGUA E ESGOTO

Grupn ﬂcupacmnal Operacional

Padrao: E

01 - Sintese das atividades

- Realizar os servicos destinados a promover a operagdo e manutencao das estacdes de
tratamento e de recalque dos sisiemas de agua € esgoto, preparando solugdes e
dosagem de produtos quimicos, realizando analises fisico-quimicas e preenchendo
relatorios, objetivando assegurar o abastecimento da cidade com agua de elevado grau
de pureza.

02 - Descrigdo detalhada das atividades

- Efetuar andlises fisico-quimicas das aguas bruta, filtrada e tratada, através de
processos de analise de acordo com a legislagao vigente,

- Realizar analises fisico-quimicas do esgoto, obedecendo os padrdes preestabelecidos e
registrando, em formularios proprios os resultados.

- Coletar agua em ponia de rede para analises fisico-quimicas e bacteriologicas.

- Realizar todo tipo de analises necessarias conforme rotina da ETA, de acordo com &
legislacao vigente. e

- Preparar solucdes e dosagem de produtos quimicos.

- Preparar todas as solugbes de produtos quimicos, seguindo especificagdes fornecidas
pelos quimicos, tendo como objetive manter estoque das solugbes usadas no
beneficiamento da agua.

- Executar servicos destinados a promover a operacao e manutengao das estagbes de
tratamento de agua e esgoto, de acordo como Manual de Operacgbes da ETA e ETE.

- Promover a operacac € manutencéo de todos os equipamentos, tubulacdes, registros e
demais instrumentos, de acordo com o Manual de Operacdes da ETA e da ETE.

- Realizar a substituicdo dos cilindros de cloro, através da retirada dos cilindros velhos e a
instalacdo de novos, objetivando manter a dosagem ideal de cloro na agua.

- Qperar com equipamentos para fabricagdo de cloro, de acordo com as especificagoes
do mesmo.

- Verificar todas as dosagens que s&o aplicadas na agua, através de relatorios realizados
por todos os operadores da ETA e ETE, com o objetivo de evitar falhas no processo.

- Bombear solucdo de todos os produtos quimicos para os tanques dosadores, seguindo
os métodos espegificados pelos quimicos, objetivande o acompanhamento e confrole do
estoque dos mesmos.

- Dirigir o fechamento ou abertura dos registros, bem como manter o soprador de ar
ligado, objetivando assim, com este procedimento, evitar que o filtro se danifigue durante
sua lavagem, de acordo com o Manual de Operagdes da ETA e ETE.

- Verificar periodicamente o estado e funcionamento das bombas, instaladas na ETA e
ETE providenciando, de imediatc, os reparos necessarms a0 seu pedat@uf&r?cmnamentu
de conformidade com o programa preestahe!ecfdﬂ :

i
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- Preencher os relatérios diarios da ETA e ETE, encaminhado-os a chefia imediata.

- Verificar o estado das instalacbes elétricas, principalmente chaves e disjuntores,
comunicando a manutencao qualquer irregularidade, de modo a que nao haja interrupgao
no tratamento de agua e esgoto pela Autarguia.

. Auxiliar nos trabalhos de manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos eletro-
mecanicos da ETA e ETE.

- Realizar suas tarefas de acordo com os procedimentos operacionais padroes

_ Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagao de
atividades e na prestacao de servicos aos clientes internos e externos da autarquia.

- Auxiliar nos servicos de envase dos copos de agua.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua sadde e integridace fisica no ambiente
de trabalho.

- Realizar suas tarefas de acordo com os procedimentos operacionais padroes

- Zelar pela higiene da ETA e da ETE, realizando a limpeza dos locais de trabalho e
areas externas.

- Podera o servidor trabalhar em regime de plantao.

- Podera o servidor trabalhar em pericdo noturno.

- O servidor estara sujeitc & escala de revesamento.

- Participar de comissdes designadas pelo Diretor.

- Observar e cumprir as normas de higiene e segurang¢a no trabalho de acordo com a
astividade executdda de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente
de trabalho. '

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/fou motos da frota da autarquis, para.o
desempenho de suas atribuicoes.

- Executar outras tarefas correlatas.

03 - Requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
1° grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:
e Seguranca ¢ higiene no trabalho

e Saneamento basico e meio ambiente

e Conhecimentos basicos em informatica

"Forma de selegao: Forma de promogao: | Jornada de trabalho:
Concurso publico de provas Merecimentio e | 44 horas semanais
|  efitules | antiglidade o
e Q-
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ANEXC VI

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

o Iy . MGTORISTA

— S =

 Padrao: E

- e -

01 - Sintese das atividades

Conduzir veiculos de transporte e carga, de passageiros e equipamentos, verificar as
condicoes preventivas de funcionamento e utilizacao dos veiculos.

02 - Descrigao detalhada das atividades

- Transportar pessoas e materiais.

- Zelar pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento de portas e uso de
cintos de seguranca.

- Orientar a carga e descarga do veiculo utilizando evitando danos aos materiais
transportados.

- Fazer pequencs reparos de urgéncia.

- Manter o veiculo limpo, internc e externamente e em condictes de uso levando-o a
manutencao sempre que necessario.

- Observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do veiculo. .

- Anotar e comunicar ac chefe imediato quaisquer defeitos que neceasltem de sen.m;as
de mecanica para reparos ou consertos.

- Comunicar a chefia imediata, tao imediatamente, quando possivel, qualquer avaria ou
ocorréncia exiraordinaria.

- Registrar a2 quilometragem do veiculo no comeco e no final do servigo, anotando as
horas de saida e chegada.

- Preencher mapas e formularios sobre a utilizacéo diaria do veiculo, assim como sobre
0 abastecimento de combustivel.

- Recolher o veiculo apas o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho.

- Realizar a manutencao diaria dos veiculos, observando os niveis de éleo, agua, as
pastilhas de freio, a calibracao dos pneus, a fim de manté-los em perfeitas condicdes
de funcionamento e seguranca,

- Realizar viagens sempre que necessario, deslocando de estado ou cidade, visando
transportar materiais ou servidores do SAAE, visando agilizar os servigos a serem
executados pela autarguia, apresentado relatorios de viagem, relatorios diarios dos
veiculos e efetuar anotagdes dos servigos prestados.

- Transportar pessoal que presta servico ao SAAE, em veiculos leves, objetivando

proporcionar bom andamento dos trabalhos, suplantando os riscos de acidentes com

transportes, demora em executar os servicos e manter uma boa imagem da empresa
perante os clientes externos da autarquia.

Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXQC VI

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

T rEreT T =

Codigo: SAAE-21 ] MOTORISTA

Grupcr G{:upacmnal Operacional
Padrao: E

—r—

01 - Sintese das atividades

Conduzir veiculos de transporte e carga, de passageiros e equipamentos, verificar as
condicdes preventivas de funcionamento e utilizagao dos veiculos.

02 - Descrigao detalhada das atividades

- Transportar pessoas e materiais.

- Zelar pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento de portas e uso de
cintos de seguranca.

- Qrientar a carga e descarga do veiculo utilizando evitando danos aos materiais
transportados.

- Fazer pequenas reparos de urgéncia.

- Manter o veiculo limpoe, interno e externamente e em condicoes de uso levando-o a
manutencdo sempre gue necessario.

- Observar os periodos de revisao e manutencaoc preventiva do veiculo.

- Anotar e comunicar ac chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de sewir‘;,ns
de mecanica para reparos ou consertos. b,

- Comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente, quando possivel, quaiquer avarla ou
ocorréncia extracrdinaria.

- Registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servigo, anotando as
horas de saida e chegada.

- Preencher mapas e formularios sobre a utilizacéo diaria do veiculo, assim como sobre
0 abastecimento de combustivel.

- Recclher o veiculo apos o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho.

- Realizar a manutencao diaria dos veiculos, ohservando os niveis de oleo, agua, as
pastilhas de freio, a calibragdo dos pneus, a fim de manté-los em perfeitas condigcbes
de funcionamento e segliranca.

- Realizar viagens sempre gue necessario, deslocando de estado ou cidade, visando
transportar materiais ou servidores do SAAE, visando agilizar os servigos a serem
executados pela autarquia, apresentado relatorios de viagem, relatorios diaries dos
veiculos e efetuar anotacoes dos servigos prestados.

- Transportar pessoal gue presta servico ao SAAE, em veiculos leves, objetivando
proporcionar bom andamento dos trabalhos, suplantando os riscos de acidentes com
transportes, demora em execular os servicos e manter uma boa imagem da empresa
perante os clientes externos da autarguia.

Executar cutras tarefas correlatas.
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03 - Requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do emprego piblico
Escolaridade:

42 série do ensino fundamental, acrescida de habilitagao de motorista profissional
(categoria D).

Conhecimentos especificos necessarios:

o Habilidade e manejo na conducéo de veiculos
Seguranca e higiene no trabalho L

Facilidade de comunicagao g

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe b

Experiéncia exigida:

Experiéncia comprovada de 02 anos de servicos inerentes ao cargo. |
Forma de selecao: ' Forma de promogao: Jornada de trabalho: Z:]
Concurso publico de provas | Merecimento e 44 horas semanais i

e titulos i antiglidade 4
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ANEXO Vi

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

“Cédigo: SAAE-22 OPERADOR DE MAQUINAS

..... i T

Grupo Ocupacional: Operacional
Padrdo: D

— ——

01 - Sintese das atividades
Operar maquinas sobre rodas ou esteiras, verificar as condicbes preventivas de
funcionamento e utilizacao afim de executar diversas tarefas correlacionacdas aos
servicos do SAAE.

02 - Descricao detalhada das atividades

. Zelar pela conservacgao e limpeza das maguinas, acessorios e ferramentas gue utiliza
na execucao de suas tarefas.

. Operar maguinas montadas sobre rogas ou esteiras e providas de pa mecénica ou
cacamba para escavar ou mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos.

- QOperar maguinas providas de ‘aminas para nivelar solos de ruas e outras obras.

- Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os
materiais utilizados no fechamento de canais.

_ Movimentar a maguina, acionando sues pedais e alavancas de comando, corte,
elevacdo e aerura, assim como seus comandos de tracdo e os hidraulicos, para
escavar. carregar, levantar, descarregar material. mover pedra, terra e. matefiais
similares.

. Executar servico de terraplenagem, tais como remog¢ao, distribuicdo e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamentos e outros.

_ Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e iubrificantes nas magquinas sob
sua responsabilidace.

. Conduzir 2 maquina acionando o metor e manipulando os dispositives, para
posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho.

_ Executar as tarefas relativas a verier, em caminhdes e veiculos de carga pesada, 0s
materiais escavados, para transporte dos mesmos.

. Efetuar servico de manutencéo de maquinas, abastecendo-a, lubrificando-a e
executando peguenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento.

. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho.

_ Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

03 - Requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
Alfabetizado. acrescida de habilitagdo de motorista profissional (categoria D ou E).

Conhecimentos especificos necessarios: Mo
o Habilidade e manejo na conducgéo de veiculos e oS
e Seguranca e higiene no trabaiho e e o ¢ W P
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» Facilidade de comunicagao
e Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

Experiéncia exigida:
Experiencia comprovada de 02 anos de servigos inerentes ao cargo.

Forma de selegao:
Concurso publico de provas

—— PSS

o e

Forma de promocgao:
| Merecimenio e
1. antiglidade

e titulos

Jornada de trabalho:
44 horas semanais
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ANEXO VI

DESCRICAQ E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

_ Cédigo: SAAE-23 ] OFICIAL DE MANUTENGAO

et b e e —e

Grgg@_i}cuga:ibnalz Operacional

- Padrdo: C

01 - Sintese das atividades

-Executar atividades de instalacdo e reparo de tubos, conexbes e redes e ramais
domiciliares, bem como o de hidrémetros, com o objetivo de fornecer suporte técnico a
populacao na assisiéncia da parte hidraulica da cidade, assegurando a qualidade nos
servicos prestados pela autarquia.

-Executar trabalhos de alvenaria e concreto, bem como outros materiais, orientando-se
por plantas, esquemas e especificacdes, utlizando processos e instrumentos especificos,
objetivando construir ou reparar paredes de alvenaria, muros, calgcadas e pisos em geral.
- Operar os conjuntos moto-bombas, bem como realizar os trabalhos de manutengao
preventiva e corretiva dos equipamentos da estacao elevatoria de agua e esgotos,
visando manter a qualidade dos servigos e o sistema em perfeito funcionamento, de
acordo com os procedimentos operacionais padrdes.

02 - Descrigédo detalhada das atividades

- Montar, instalar, conservar a rede hidraulica, inclusive pecas, conexodes, aparelhos’e
ramais domiciliares, realizando sua manutengdo e conservacao, a fim de atehder as
necessidades da populacdo no tocante ao fornecimento de agua, assegurando um
servico eficiente e de gualidade.

- Executar a ligacao, retirada, manutengao e afericdo dos hidrdmetros, tendo por
objetivos: a identificacdo da existéncia de vazamentos ou defeitos, a instalagao de
equipamentos noves e a substituicdo dos velhos, assegurando a qualidade e eficiéncia
dos servigos prestados pela autarguia.

- Realizar servicos de manutencdo nas redes e ramais de distribuigdo de agua, visando a
reducao de vazamentos, assegurando a qualidade e eficiéncia dos servicos prestados.

- Montar, instalar & conservar 0s ramais e a rede coletora de esgotos sanitarios,
realizando sua manutencéo e conservacac a fim de atender necessidade da populacao,
assegurando um servico eficiente e de qualidade.

- Executar o desentupimenio de esgotos, objetivando atender as necessidades dos
clientes externos da autarguia.

- Realizar cortes ou religagtes do fornecimento de agua.

- Cumprir os procedimentos operacionais padroes.

- Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes.
- Remendar padrdes, usando tijolos, massa e cimento, a fim de reparar danos causados
na execucao dos servigos prestados pela autarquia.

- Remendar calgadas, paredes e pisos recolocando ladrilhos e azulejos, objetivando
restaurar o aspecto original do lpeal onde o servico foi executado.

- Pintar faixas de extintores e placas de adverténcia, visando garantir maior seguranga
aos franseuntes. J— A y et

- Entregar correspondéncias, 'documentos, movimentagdo ‘bancaria, recolher a

.
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arrecadacao das contas de agua em postos credenciados, assim como transportar
malotes a diversas dependéncias do SAAE, visando assim agilizar os servigos
dependentes de transporte.

- Efetuar a limpeza e manutencdo dos veiculos, visando a prevencado de eventuais
defeitos e a boa apreseniacéo visual dos mesmos perante aos clientes internos e
externos da autarguia.

- Manter o carro em que frabalha sempre limpo, levando-o periodicamente para lavagem
e fazendo a manuiencao da limpeza diariamente, para causar impressao positiva dos
usuarios dos veiculos.

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizacdo de
atividades e na prestacéo de servicos aos clientes internos e externos da autarquia.

- Podera o servidor trabalhar em regime de plantao.

- Podera o servidor rabalhar em periodo noturno.

- O servidor estara sujeito £ escala de revezamento.

- Participar de comissdes designadas pelo Diretor.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
atividade executadz de forina a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente
de trabaiho.

Dirigir, sempre que necessario, veiculos efou motos da frota da autarguia, para o
desempenho de suas atribuicdes.

- Trocar gaxelas das bombas, quando ha vazamento, para manté-las integras e em
perfeito estado de caonservacao

- Ligar as bombas de accrdo com a solicitacdo dos quimicos, verificando sempre .as
amperagens no guzdro de forca, objelivando evitar a queima de alguma delas; »
-Limpar vélvulas das tubulacbes na captacéo de agua bruta, através da deSobstrucéo das
vias de alimentacioc, objetivando assegurar o fluxo de agua ideal para o funcionamento
do sistema.

- Realizar diariamente relalorios de funcionamento das bombas, colhendo os dados de
tudo que ocorre no plantdo e enviando esse relatério ao guimico responsavel, objetivando
manter o setor de tratamenio de agua nos padrdes ideais de funcionamento.

- Executar outras tarefas correlatas.

03 - Reguisitos ¢ especificagoes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:

42 serie do ensino fundameantal, acrescido de carteira de habilitagao categoria A para
conduzir motocicleia,

Conhecimentos especificos necessarios:

¢ Conhecimentos basicos de hidraulica, construgao civil

¢ Facilidade de comunicacao

s  Saneamento basico

e« Relacionamentc interpessoal e espirito de equipe

e Seguranca e higiene no trabalho

» Redacdo razoavel
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ANEXO VI

DESCRICAQ E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

- m— e

Codigo: SAAE-24 VIGILANTE

Grupo Ocupacional: Operacionai

Padrio: B

01 - Sintese das atividades
- Realizar servicos de seguranga nos prédios e unidades da autarguia, controlando e
observando a entrada e saida de empregados, visitantes e veiculos de carga e passeio,

objetivando coibir tentativas de furtos, atos de vandalismo e outras infracdes & ordem e a
seguranca interna.

02 - Descricao detalhada das atividades

- Fiscalizar as areas de acessos a edificios e propriedade do SAAE evitando
aglomeracao, estacionamento de veiculos nas calcadas fronteiras e permanéncia de
pessoas inconvenientes.

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais,
prestando informacoes, efetuande encaminhamentos e examinando autorizacées para
garantir a seguranca local.

- Zelar pela Seguranca de bens moveis e imoveis postos sob sua guarda.

- Orientar a f.:irr:,qim ao de veiculos e de pedsstres nas dreas de estacionamento do SAAE
elou locais onde a autarquia estiver atuando, inclusive obras. o ¥

- Articular-se imediatamentia com seu superior sempre que suspeitar de [rreguiaridades
na area sob sua jurisdicao

- Prestar informacdes, socorrer populares quando for o caso.

- Contactar quando necessario, orgaos publicos comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITo.

- Realizar trabalhos de guarda diurne

- Atender normas de seguranca e higiene do trabalho.

- Executar ouiras tarefas correlatas.

03 - Requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:

alfabetizado

Conhecimentos especificos necessarios:

e Seguranca & hig IEth no trabalho

e Conhecimentos basicos em hidraulica, construgéo civil e jardinagem
e Relacionamento interpessoal & espinlo de equipe

e Saneamento basico

¢ [acilidade de comunicacao

e Redacao razoavel
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ANEXQ VI

DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EMPREGOS PUBLICOS

Cédigo: SAAE-25 AUXILIAR DE SERVICOS

Grupo Ccupacional: Operacional

Padrao: A

01 - Sintese das atividades

- Executar trabalhos de coleta e enirega de correspondéncias, documentes, pequenos
volumes, infernamente e externamente, bem como ser responsavel pelos servigos
bancarios e de reccbimentos da arrecadacédo de contas nos locais credenciados, para
atender as necessidades administrativas da organizagéo.

- Executar de pagameniocs em bancos e/ou outros [ocais.

- Auxiliar nos servigcos simples de escritéric para facilitar o andamento dos trabalhos
desenvolvidos nos seatores.

- Execucao de tarefas diversas, de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de obras
e/ou operacicnais, como ajudante de pedreiros, carpinteiros, bombeiros, operadores e
outros tecnicos,

- Auxiliar nas atividades de servigos gerais e administrativos, realizando atividades como:
fazer a limpeza do escrilorio, coar café, cuidar do jardim, zelar pela conservacdo do
material ou equipamento de sua area de trabalho, visando o apoio necessario as
atividades operacionais nas unidades da autarquia, auxiliar nos servicos simples de
escritorio para facilitar no andamento does trabalhos desenvolvidos nos setorgss #

02 - Descrigao detalhada das atividades

- Cumprir normasg e procedimentos administrativos vigentes na organizagéo;

- Proceder szqunco os padrdes de funcionalidade e segurancga estabelecidos pela
organizacao;

- Assinar ou solicitar protocelo para comprovar a execucao do servigo;

- Recolher nas agéncias bancarias que prestam servicos a organizagao, documentos
solicitados;

- Operar maquina de xerox.

- Executar trabalhos manuais efou mecanizados proprios do ajudante de pedreiro,
carpinteirc. bombeiro, operador e oulros iécnicos, referentes a construcdo, ampliacdo,
operagdo e manuiengao, dos sistemas de Agua e Esgotos, tais como: abertura e
recobrimento ce valas. carregamenio de tubos e de materiais diversos, preparo e
colocacao de argamassas e concretos.

- Manutencac de redes de agua e esgotos de prédios e dos aparelhos utilizados no
Servico.

- Limpeza e conservagac dos prédics da administracao, bem como areas e jardins, da
Estacdo Elevaioria de Agua Bruta, Estacdo de Tratamento de Agua, Estacdo de
Tratamento de Esgoio e cutras unidades do sistema de abastecimento de agua e coleta
de esgofo. . ;

- Efetuar cortes e religacocs de agua.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
atividade execuiada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente

.....
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de trabalho.
- Auxiliar na e':m acao de levantamentos tecnicos para fins cadastrais.
- Manter a orcdem e a limpeza de todas as dependéncias do SAAE, seguindo normas e

instrucdes, para prevenir acidentes e assegurar condicdes higiénicas.

- Atender a feilura de refeicfes ligeiras como lanches e a preparagéo do café, tendo por
objetivo a alimentacao e a satisiagao cos funcionarios da autarquia.
- Cultivar e manter plantas ornamentais, grama e flores, preparando a terra, fazendo
canteiros, plantando sementes e mudas, objetivando conservar e embelezar as areas
verdes compreendidas no ambito das dependéncias do SAAE.
- Auxiliar os guardas no atendimento de telefonemas e no fornecimento de informacdes
aos clientes interncs e externos da autarquia, visando a boa imagem e comunicagdo no
ambito da autarquia.
- Efetuar entrega de documentos da empresa, mediante ordens, dirigindo-se aos locais
determinados, para atender as necessidades dos funcionarios do setor e aos interesses
da autarquia.
- Executar ronda ncturna nas dependéncias do SAAE, acendendo as luzes para melhor
visualizagao. verificando se portas, janclas, portdes e outras vias de acesso estio
fechadas corretamente, examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas e constatando
irregularidades. para possibilitar a tomada de providéncias necessarias no sentido de
evitar roubos, orevenir incéndios e outros danos.
- Controlar a movimentacéo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas
e sacolas. anotendo © numere dos mesmos, operando os portGes eletrénicos,
examinando os velumes transportades, conferindo notas fiscais e fazendo 0s Jr;eglstrns
pertinenies, para evitar desvio de materiais e outras faltas.
- Atender aos clienles externos da Autarquia, fornecendo informacdes necessérias ao
publico e a empresa, cbjetivando assegurar uma boa imagem do SAAE perante o
publico.
- Observar o nivel do reservatorio, fazendo anotagbes da quantidade de agua existente,
com o objetivo de informar ¢ pessoal de operagao de bombas.
- Passar ordens de servico através de radio com informacdo das localidades onde
deverao ser execulados servigos tanto de dgua quanto de esgoto, objetivando assegurar
rapidez e qualidade dos servigos prestados.
- Anotar reclamacdes gerais de clientes, para transmiti-las aos setores competentes,
visando um atendimento rapido, de qualidade e de confiabilidade dos servigos prestados
pela Autarquia.
- Preencher nolas da servico, conforme procedimento operacional padrdo, com o objetivo
de repassar a equipe que ira sclucionar o problema.
- Podera o servidor trabalhar em regime de plantao.
- Podera o servidor trabalhar em periodo noturno.
- O servidor estara sujeito a escala de revezamento.
- Participar de comissées designadas pelo Diretor
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade execulada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente
de trabalho. )

Dirigir, semipie que necessario veiculo e/ou motos da frota da autarquia, para o
desempenho de suas atribuictes. :
- Executar oulras tarefas correlala
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123




Ay, Tancredo Neves, 883 - Cep 38950-000 — Ibia-MG

Fone: (34) 3637-3768 - Fax {34) 3631-3779 — E-mail: pmi@ibiamg.com.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

03 - Requisitos ¢ especifica¢gfes basicas para preenchimento do emprego publico
Escolaridade:
Alfabetizado.

Conhecimentos especificos necessarios:

$

'Forma de selegéo:

Seguranca & higiene no trabalho

Conhecimanics basicos em hidraulica, construgao civil e jardinagem
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

Sansamenio basico

Facilidade de comunicagao

Redacao razoavel
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