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AUXILIAR SERVICOS GERAIS

Sintese das Tarefas: Tarefas auxiliares de natureza simples e repetitiva, envolvendo servigos de limpeza,
servigos simples internos e externos em geral. Atribuicbes Caracteristicas: Executar a limpeza e conservagao
do escritério, dos laboratdrios, estagcdes de tratamento e outras dependéncias do SAAE; Remover o pé em
moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; Limpar escadas, pisos, varrendo-os, lavando-os ou
encerando-os; Limpar e arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo com materiais de higiene;
Executar tarefas de copa e cozinha, lavando e guardando vasilhames; Receber e entregar documentos e
correspondéncias; Executar servicos externos, junto a rede bancaria e comércio; Prestar informagdes,
pessoalmente ou por telefone; Executar trabalhos manuais r ou mecanizados simples; Zelar pelo material e
equipamentos de sua area de trabalho; Executar outras tarefas correlatas.

CONDUTOR DE VEICULOS

Sintese das Tarefas: Diregédo de veiculos em geral, envolvendo trabalho de média complexidade. Atribuigcdes
Caracteristicas: Vistoriar os veiculos verificando estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo de
carter, testar os freios e parte elétrica, certificando as condi¢gdes de funcionamento dos mesmos; Promover o
abastecimento do veiculo; Dirigir automdveis, caminhdes ou outros veiculos destinados ao transporte de
passageiros e cargas; Controlar a carga e a descarga do material transportados, comparando-o com os
documentos de recebimento ou entrega e orientando sua arrumacgao no veiculo; Recolher o veiculo apds a
jornada de trabalho conduzindo-o a garagem; Zelar pela conservacgéao e limpeza do veiculo; Efetuar pequenos
reparos tais como: troca de 6leo, troca de velas e filtros e troca de lampadas; Apontar a necessidade de
reparos mais complexos ou revisao e manutengéo preventiva; Preencher os relatérios de controle da frota em
conformidade com as rotinas estabelecidas; Abastecer o sistema informatizado de controle de frota das
informacgodes relativas a utilizagdo dos veiculos; Executar outras atividades correlatas.

ESCRITURARIO

Sintese das Tarefas: Execucido de tarefas de apoio administrativo de média complexidade. Atribuicbes
Caracteristicas: Executar ou coordenar a execugao de tarefas especificas de escritério, tais como: apuragao
de frequéncia de pessoal, elaboragéo de folha de pagamento, coleta de pregos, cadastro de fornecedores,
controle patrimonial, redacgao, reprografia, digitacdo, classificagdo de documentos e correspondéncias;
Participar de projetos de organizagao ou racionalizagao de servigos, coletando informagdes necessérias a
elaboracado de fluxogramas, organogramas e normas administrativas; Coletar, classificar e sintetizar dados
diversos, consultando documentos, transcrigbes e arquivos, efetuando calculos para obter as informagdes
necessarias ao cumprimento de normas administrativas; Participar de comissdes diversas; Operar sistemas
de informatica em geral; Executar os servicos de recebimento, registro, numeracdo, classificagao,
arquivamento, guarda e conservagao de documento em geral; Executar os servigos de controle dos bens
moveis e imodveis do SAAE, inventarios, tombamentos, registros e sua conservagao; Receber material de
fornecedores, conferindo as especificagées com os documentos de entrega; Realizar servigos de digitagéo
em geral; Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo SAAE; Executar
tarefas relativas a procedimentos licitatérios, Controle de compras, estoque, patriménio e pessoal; Controle
do cadastro de consumidores, coletando leituras, langando servigos a serem executados, emitindo faturas,
avisos de débito, ordens de corte e religagcao; Prestar apoio ao Departamento Técnico e Administrativo-
Financeiro; Controle dos saldos das contas financeiras da autarquia; Fazer contato com o publico em geral;
Fazer conciliagbes bancarias; Preencher cheques e realizar pagamentos diversos; Atender o publico,
pessoalmente ou através de telefone e internet; Executar outras atividades correlatas.

JARDINEIRO

Sintese das Tarefas: Executar atividades relacionadas com servicos de jardinagem nos prédios do SAAE.
Atribui¢cdes Caracteristicas: Produzir mudas preparadas por sementes e por processos vegetativos; Preparar
substratos para mudas, canteiros e leitos de semeadura e enraizamento; Repicar, transplantar, deslocar,
podar, desbrotar e tutorar mudas; Capinar, implantar, manter e reformar jardins; Implantar e manter gramados;
Zelar pela limpeza do jardim coletando lixo e papeis; Cuidar da conservacdo das folhagens; Podar
constantemente as arvores dos jardins; Efetuar limpeza dos patios dos diversos prédios; Ajudar no servigo
interno, quando necessario; Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho e
executar outras atividades correlatas.

OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS
Sintese das Tarefas: Executar tarefas inerentes a adugao e distribuicdo de agua e coleta de esgoto sanitario,
bem como servigos de alvenaria, concreto e outros materiais guiando-se por desenhos e especificagdes, com
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pouca complexidade. Atribuicbes Caracteristicas: Executar o assentamento de tubos e conexdes, manilhas,
telhas, azulejos, ladrilhos, marcos de portas e janelas; Fazer locagbes de obras, alicerces e fundagdes;
Levantar paredes de alvenaria e fazer muros de arrimo; Manusear instrumentos de prumo e nivelamento;
Fazer e reparar bueiros, pocos de visita, caixas d'agua e pisos de cimento; Orientar na preparagdo de
argamassas para jungdes de tijolos ou para reboco de paredes; Elaborar e fazer artefatos em cimento;
Armacao de andaimes; Executar reparos em obras de alvenaria, Executar a desobstrugao de pocos de visita,
bueiros, redes e derivagdes; Reparo e execugdes de ramais domiciliares externos e de novas redes de agua,
esgoto e drenagem pluvial; Corrigir vazamentos em redes adutoras e de distribuigcdo de agua e rede de coleta
de esgoto; Promover a retirada e a instalagdo de hidrometros; Efetuar testes de vazamento nas instalagdes
internas; Reparar padrées de medi¢cdo; Dar manutengdo em registros, comportas, adufas e equipamentos
afins; Instalar e dar manutengao em pecgas especiais em redes de adugao e distribuicdo de agua, tais como:
junta gibault, juntas de expanséo, jungdes, curvas e etc; Controlar a distribuicdo de agua, a fim de que seja
evitado o desperdicio; Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho; Orientar o
trabalho de turma, bem como zelar pela eficiéncia e disciplina no trabalho; Efetuar a suspensédo e
restabelecimento das liga¢des de agua e esgoto; Executar outros trabalhos correlatos.

OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE AGUA (ETA)

Sintese das Tarefas: Operar a estagédo de tratamento de agua, executando tarefas de média complexidade.
Atribuicdes Caracteristicas: Executar servigos destinados a promover a operagado e manutengao das estacdes
de tratamento e de recalque dos sistemas de agua; Realizar limpeza das paredes e calhas do sistema de
filtragcdo; Cooperar com a limpeza de sua area de trabalho; Preparar e dosar solugdes de produtos quimicos,
sob orientacdo; Realizar analises fisico-quimicas, sob orientagdo; Proceder a lavagem das unidades de
filtracdo; Realizar ensaios de floculagdo; Operar equipamentos de automagdo; Cumprir escalas de
revezamento; Preencher relatorios diarios das estagcdes de tratamento de agua; Zelar pela higiene e limpeza
das estagdes de tratamento de agua; Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO (ETE)

Sintese das Tarefas: Operar estagdes de tratamento de esgoto, executando tarefas de média complexidade.
Atribuicdes Caracteristicas: Operar equipamentos de automagao; Operar sistemas de bombas, Cumprir
escalas de revezamento; Executar servigos relacionados com tratamento de esgoto, seguindo orientagéo e
especificagdes técnico quimico; Executar servigos destinados a promover a operagdo e manutengio das
estacdes de tratamento e de recalque dos sistemas de esgoto; Preencher relatérios diarios da Estagao de
tratamento de esgoto; Zelar pela higiene e limpeza da Estagdo de tratamento de esgoto; Executar outras
tarefas correlatas.

SERVENTE DE OBRAS

Sintese das Tarefas: Tarefas auxiliares de natureza repetitiva, realizadas sob orientagdo. Atribuicbes
Caracteristicas: Executar tarefas de ajudante de pedreiro, de encanador e de carpinteiro; Abertura e
recobrimento das valas; Carregamento de materiais diversos; Preparacédo e colocacdo de argamassa e
concretos; Auxiliar os mecéanicos de manutencao; Executar trabalhos manuais e ou mecanizados simples;
Auxiliar na execugao dos servicos de desentupir redes e ramais de agua e esgoto; Auxiliar na instalagédo e
manutengdo de conjuntos moto-bombas, motores, maquinas e equipamentos utilizados nos sistemas de agua
e esgoto; Auxiliar nos trabalhos de topografia; Realizar trabalhos de Capina e rogada manual; Zelar pelo
material e equipamentos de sua area de trabalho; Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga
do trabalho; Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM EDIFICAGOES

Sintese das Tarefas: Tarefas de levantamento topograficos e planialtimétricos, legalizacdo de projetos de
edificagdes, planejamento e supervisdo de obras e servigos de engenharia. Atribuicdes Caracteristicas: Fazer
levantamento planialtimétrico; Elaborar desenhos topograficos; Locar obras, conferir cotas e medidas;
Interpretar projetos basicos, executivos, hidrossanitarios, elétricos e especificacées técnicas; Planejar o
trabalho de execucédo de obras civis; Elaborar plano de agédo e listagem de maquinas, equipamentos,
ferramentas e material; Fazer estimativa de Custos de obras e servicos de engenharia; Elaborar cronograma
fisico-financeiro; Acompanhar e fiscalizar a execugéo de obras; Realizar cadastro de redes de agua, esgoto
e drenagem pluvial; Fazer desenhos em sistemas informatizados; Zelar pela organizagdo, seguranga e
limpeza da obra; Executar outras tarefas correlatas.
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Sintese das Tarefas: Executar atividades de seguranga, com pouca complexidade, obedecendo as instrugdes
pormenorizadas. Atribuicbes Caracteristicas: Zelar pela segurangca das dependéncias do SAAE, inclusive
Unidades de Captagéo de Agua; Realizar trabalhos de guarda diurna e noturna; Controlar a entrada e saida
de veiculos, pessoas e volumes; Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho; Praticar os atos
necessarios para impedir a invasao de edificios, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessaria; Prestar
informacdes quando solicitadas; Efetuar a limpeza nos crivos de saida de agua da barragem; Realizar
atendimento telefénico; Zelar pela limpeza e conservagao de sua area de trabalho e Executar outras
atividades afins.
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