PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

L el n° 697/2004

Simula: Organiza o Plano de Cargos, Carreira e Remuneracéo
dos Servidores Publicos do SAAE - Servico Autbnomo
de Agua e Esgoto do Municipio de Jataizinho e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE JATAIZINHO, ESTADO DO PARANA,
APROVOU, E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° A presente Lei reestrutura e organiza o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragio dos Servidores Publicos do SAAE — Servico Auténomo de Agua e
Esgoto do Municipio de Jataizinho, Estado do Parana, constituido na forma de
Autarquia Municipal.

Art. 2°. Paraos efeitos desta L el, séo adotadas as seguintes definicoes:

| — cargo - € o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um
funcionério, identificando-se pelas caracteristicas de criacdo por lei, denominacéo
propria, nimero certo e vencimento especifico, pago pelos cofres do Municipio;

Il - habilitagdo - € a formagdo académica que o0 servidor possui ou podera
possuir, de acordo com a legislacéo educacional;

[11 - nivel — é o estégio correspondente a habilitacdo que o servidor possui ou
podera possuir e identifica o nivel de complexidade e responsabilidade para as
funcdes do cargo;

IV — referéncia— é o nUmero que corresponde a determinado valor, em ordem
crescente, na tabela de vencimentos;

V — carreira — é a possibilidade de desenvolvimento e valorizagdo individual,
orientada pelas necessidades institucionais, habilitacdo concluida e desempenho na
funcao;

VI — promocgdo — € a mudanca de nivel, por escolaridade ou habilitacdo, de um
nivel paraoutro, dentro do mesmo cargo;

VIl — progressdo horizontal — € o0 avango de uma referéncia para outra, por
avaliacdo de desempenho, dentro do mesmo nivel.

Art. 3°. Para efeito de enquadramento dos servidores publicos municipais nesta
Lei, ficam criados os cargos efetivos de carreira, com as respectivas funcoes
pertinentes a cada cargo e as exigéncias de habilitacdo para cada nivel, constantes do
Anexo |, desta L.

Paragrafo Unico. Para cada cargo efetivo de carreira havera trés ou quatro
nivels, com fungdes determinadas conforme o grau de complexidade exigido e
habilitac8o para cada um dos niveis.
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Art. 4°. N&o integram a presente Lei os servidores publicos da Administracéo
Direta do Municipio.

Art. 5°. As atribuicOes das fungdes de confianca previstas para a administracéo
do SAAE estdo definidas no Anexo 1.

Art. 6° A habilitacdo minima, a jornada de trabalho, o niUmero de vagas e 0
vencimento inicial de cada cargo sdo definidas no Anexo Ill, parte integrante desta
Lei.

CAPITULO I
DA TABELA DE VENCIMENTOS

Art. 7°. Para cada cargo € estabelecido uma tabela de vencimentos constituida
de sessenta referéncias com acréscimo de dois por cento para cada uma, sendo o
servidor integrante do cargo posicionado em uma das referéncias, cujo valor
constituira seu vencimento bésico, conforme AnexosV alX.

Art. 8° Os regjustes dos valores estabelecidos nas tabelas de vencimentos,
ocorrerdo anualmente, no més de maio, considerando a inflagdo medida pelo indice
Naciona de Precos ao Consumidor — INPC, ou outro que o substitua, do periodo de
abril do ano anterior amarco do ano de concessao.

Paragrafo unico. Para os efeitos do caput, sera rigorosamente observado o
limite de gasto com pessoal, estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO I
DA CARREIRA, SEU INGRESSO E PROGRESSAO

Art. 9°. O ingresso no quadro, nos cargos efetivos de carreira, apos aprovacdo
em concurso publico, seré efetivado nareferéncia 1 do nivel 1.

Paréagrafo Unico. Ficaressalvado a administragdo do 6rgéo o direito de exigir
no Edita de concurso publico, para determinada funcdo do cargo, habilitacdo
especifica ou superior a minima prevista para o cargo, condi¢cdo em que o candidato
aprovado tera seu provimento na referéncia 1 do nivel correspondente a habilitacéo
exigida no concurso.

Art. 10. A progressdo na carreira sera realizada em duas formas distintas:

| - progresséo vertical, denominada de promog&o, correspondente a passagem
de um nivel a outro, dentro do mesmo cargo, por concluséo da habilitacdo exigida,
conforme AnexosV alX destal .

Il - progressdo horizontal, de uma referéncia para outra, dentro do mesmo
nivel, mediante o critério exclusivo de avaliacéo de desempenho.
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Art. 11. A promogdo sera realizada automaticamente, com intersticio de no
minimo um ano entre uma promocdo e outra, mediante a apresentacdo da
documentacdo comprobatéria de conclusdo da habilitacdo e sera efetivada sessenta
dias apds a entrega do documento.

Art. 12. A primeira promogdo aos que cumpriram o estagio probatério serd
efetivada para 0 nivel seguinte, se possuia habilitacdo superior a minima exigida no
concurso ou obteve a habilitagdo necessaria para a promoc¢do durante o periodo do
estagio probatorio, que se efetivara sessenta dias apds 0 seu cumprimento.

Paragrafo unico. As demais promogdes obedecerdo ao disposto no art. 9°.

Art. 13. Sera criada no SAAE uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Desempenho com o objetivo de coordenar os trabalhos de avaliagéo de desempenho e
opinar sobre a promoc¢ao de um nivel para outro.

8 1° A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho fara a andlise da
documentacdo apresentada, emitindo parecer pela promogdo ou ndo, que sera
efetivada por ato do Diretor Geral do SAAE.

8§ 2° Na andlise da documentagdo para a promocdo vertica a Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Desempenho devera verificar a relacdo entre o curso
concluido e as fungdes pertinentes ao cargo deferindo apenas os que implicarem em
aperfeicoamento profissional do servidor em suas atividades.

8§ 3° A Comisséo de Avaliagdo prevista no caput deste artigo, sera criada
através de decreto municipal, e sera composta de servidores efetivos do SAAE,
assegurando a representatividade dos setores administrativos e operacionas,
designados por prazo determinado, devendo o mandato dos membros ser de 01 (um)
ano.

Art. 14. Para efeito de promocdo em nivel que exija conclusdo de curso
superior, geral ou especifico, somente terdo validade os cursos superiores de duracéo
plena, excluidos os de curta durac&o e 0s cursos sequenciais.

Paragrafo Unico. Os cursos seqlenciais, quando identificados com as fungdes
exercidas pelo servidor, poderd ser utilizado na promocdo vertical, na forma de
habilitacdo em nivel pbds-médio.

Art. 15. Se o servidor concluir uma habilitagdo prevista em nivel ndo
subsegliente a0 que se encontra posicionado, devera permanecer um ano no nivel
imediatamente superior antes de ser promovido ao seguinte.

Art. 16. A progressdo horizontal na carreira sera realizada a cada dois anos,
pelo critério exclusivo de avaliacdo de desempenho.

§ 1°. O servidor podera avangar até duas referéncias a cada dois anos, conforme
critérios estabel ecidos na avaliagéo de desempenho.
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8§ 2°. A avaliagdo de desempenho sera realizada anualmente pela Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Desempenho, obedecendo a critérios constantes de
Regulamento especifico.

8 3°. Ap0s cumpridas duas avaliagbes a Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Desempenho emitird parecer conclusivo sobre as condicdes do servidor, opinando
pela progressdo na carreira, caso este tenha alcancado os créditos, pontos ou nota
Necessarios.

8§ 4°. O parecer da Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Desempenho podera
concluir pela permanéncia do servidor em mais dois anos na referéncia em que se
encontra, ou até mesmo pela abertura de processo administrativo para demisséo por
Insuficiéncia de desempenho.

Art. 17. Os efeitos financeiros da progressdo por avaliacdo de desempenho
somente serdo efetivados a partir do dia 1° de fevereiro do ano seguinte a segunda
avaliacéo.

Art. 18. Cumprido o estagio probatério o servidor avancard automaticamente
duas referéncias, no mesmo nivel ou no nivel em que for promovido por concluséo ou
por possuir habilitacdo superior, porém os efeitos financeiros dessa progressdo
somente seréo aplicados a partir da data de 1° fevereiro ap0os a concluso do estagio
probatorio.

Paragrafo unico. As progressdes seguintes — verticais e horizontais cumpridas
0 intersticio minimo de um ano, obedecerdo ao disposto nesta Lel aos demais
servidores estaveis.

Art. 19. N&o terdo direito a progressao na carreira, 0s servidores que estiverem:

| - em estagio probatorio;

Il - em licenca sem vencimentos;

Il - em licenca de salde por mais de seis meses,

IV — com faltas injustificadas em percentua superior a um por cento dos dias
de trabalho do periodo a ser avaliado;

V - adisposicdo de 6rgdos externos a Administracdo Municipal, em desvio de
funcdo ou com 6nus para o 6rgdo de destino;

VI - outras condic¢des estabel ecidas no Regulamento.

Art. 20. O servidor efetivo ocupante de funcdo de confianca tera direito a
progressdo na carreira, apés avaliacdo de desempenho, cujo Regulamento definira a
forma e critérios de avaliacdo na funcdo de chefia ou direcéo.

Art. 21. N&o realizando a administragao a avaliagado de desempenho nas datas
previstas, os servidores terdo direito & promocdo automética através de avanco em
duas referéncias na tabela de vencimentos do cargo.

CAPITULO IV
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DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 22. As fungdes de chefia e assessoramento do Servico Auténomo de Agua
e Esgoto — SAAE, serdo exercidas exclusivamente por servidores de carreira, e a
funcdo de direcdo sera exercida por servidor de cargo comissionado, de livre
nomeacao e exoneragcdo do Chefe do Poder Executivo.

Art. 23. Asfungdes de confianga previstas no artigo anterior correspondem &
| - Chefe da Se¢do Administrativa;

Il - Chefe da Secéo Operacional.

I11 - Chefe de Secéo Financeira e Contabil

Art. 24. Outras funcdes de confianca poderdo ser aprovadas por lei especifica,
guando a hecessidade pelo crescimento do 0rgdo assim o exigir.

Art. 25. Os servidores nomeados para exercer cargo comissionado ou funcgao
de confianca deverdo possuir como requisitos minimos:
| — Para o cargo de Diretor Geral do SAAE, ensino superior completo, sem
habilitac8o especifica, excluidos os cursos de curta duracéo e seqlienciais,
Il — Para as func¢des de confianca de chefia, ensino médio completo, com curso
profissionalizante na area de atuagéo.

CAPITULOV 3
DA REMUNERACAO

Art. 26. Para cada referéncia sera estipulado um valor em moeda corrente
nacional, correspondendo ao vencimento bésico do servidor, conforme Anexos V a
IX, destaLei.

Paragrafo unico. Os acréscimos pecunidrios a que tem direito o servidor seréo
calculados sobre este vencimento basico e serdo a ele somados, constituindo a sua
remuneracao.

Art. 27. Os servidores efetivos de carreira quando ocuparem funcbes de
assessoramento, direcdo ou chefia receberdo seu vencimento basico acrescido da
gratificacdo de funcdo de confianca— GFC-2, conforme anexo X destalei.

Paragrafo Unico. Os valores das gratificacbes de funcdo de confianca seréo
regjustados pelos mesmos indices e nas mesmas datas em que forem regjustados 0s
vencimentos dos servidores do orgao, especificamente, ou dos servidores publicos do
Municipio.

Art. 28. O servidor que atuar em jornada parcial, podera ter sua jornada de
trabalho ampliada em cardter excepcional e transitéria, condicdo em que tera seus
vencimentos ampliados proporcionalmente a nova carga horéria.
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Paragrafo unico. Retornando o servidor a sua jornada original, seu vencimento
também retornard ao seu valor original, correspondente a referéncia em que esta
posicionado na tabela de vencimentos do cargo.

Art. 29. Ficam definitivamente incorporadas ao vencimento do servidor as
seguintes vantagens acessorias:

| - o adiciona de mérito;

Il - adiferenca de vencimentos de planos anteriores.

Paragrafo unico. Com aincorporacéo das vantagens acessorias previstas neste
artigo, essas vantagens ficam automati camente extintas para os servidores do SAAE.

Art. 30. O adicional de insalubridade, no percentual fixado, serd calculado
sobre o vencimento inicial da carreiraaqual pertence o servidor.

Art. 31. Aplicam-se a remuneracéo dos servidores o0 disposto sobre 0 assunto
no Estatuto do Regime Juridico do Servidor Publico Municipal, naquilo que ndo
conflitar com estaLel.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 32. O Chefe do Poder Executivo baixard Decreto, no prazo de trintadias a
contar da data da publicacdo desta Lei, regulamentando o enquadramento dos
servidores do Municipio.

Art. 33. Para efeito de enquadramento dos servidores neste plano de carreira, o
valor do vencimento atual com as incorporagbes previstas no Art. 29 tera um
acréscimo de quinze por cento.

Art. 34. O enquadramento dos servidores efetivos no Plano de Cargos, Carreira
e Remuneracdo fixado por esta Lel seré efetuado:

| — nos cargos criados e aprovados por esta Lei, conforme correlagdo com os
cargos atuais definidano Anexo XI.

Il - no nivel correspondente a habilitacdo que possuir na data da publicacdo
destaLei, conforme definido no Anexo |.

11 - na referencia imediatamente superior ao valor do vencimento, com as
incorporaces e o acréscimo de quinze por cento, conforme determinado
respectivamente nos artigos 29 e 33.

Paragrafo unico. No processo de enquadramento ao Novo Plano de Carreira
ficara garantido a remuneracdo atual, ndo podendo haver reducdo de vencimentos.

Art. 35. No Decreto de enquadramento devera constar a correlagdo entre o
cargo atual do servidor e o novo cargo de enquadramento.
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CAPITULO VII
DASDISPOSICOESFINAISE TRANSITORIAS

Art. 36. Os servidores contratados pelo Regime da Consolidacéo das Leis do
Trabalho, por prazo determinado, n&o integrardo o presente plano de carreira.

Art. 37. Os servidores aposentados e 0s pensionistas que recebem através do
Fundo de Previdéncia Municipal seréo reclassificados em relacdo a este Plano de
Carreira, pelos mesmos critérios definidos no art. 33 desta Lel, no prazo de sessenta
dias ap6s a conclusdo do enquadramento dos servidores da ativa, cujos efeitos
financeiros terdo inicio a partir da data da publicacdo do Decreto de reclassificacao.

Art. 38. A primeira promoc¢do por avaliacdo de desempenho devera ocorrer a
partir de 01 de fevereiro de 2006.

Art. 39. Ficam criados os cargos efetivos de carreira constante do Anexo Il11,
destalei.

Art. 40. Ficam extintos, em decorréncia da criagdo dos cargos e vagas
previstos nos Anexos | e Il, os cargos efetivos ora existentes, constantes da Lei
Municipal n°521, de 14 dejaneiro de 1997.

Paragrafo unico. A extingdo dos cargos do regime anterior somente sera
efetivada ap0s a publicacdo do Decreto de enquadramento neste Plano e o
preenchimento das vagas necessarias em cada cargo através de concurso publico ou
aproveitamento de concurso jarealizado.

Art. 41. Esta lel entrarda em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario, em especial alLei n° 521, de 14 de janeiro de 1997.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO, aos vinte e nove dias do més de
junho de dois mil e quatro.

-TERESINHA DE FATIMA SANCHEZ-
Prefeita Municipal
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ANEXO |

CARGOS, TITULACAO E FUNCOES

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
SIMBOLO: AgSG

NIiVEL: 0 N
TITULACAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: SERVICOS GERAIS

- Executar trabalho de limpeza em todos os setores do SAAE;

- Limpar e arrumar os banheiros, desinfetando-os e reabastecendo de papéis higiénicos, toalhas e
sabonetes;

- Auxiliar no remangjamento de cargas e descargas de veiculos, méveis e materiais das diversas
instalagOes das diversas unidades;

- Efetuar cargas e descargas de materiais, manualmente ou utilizando equipamentos, tais como
carrinhos de méo e alavanca;

- Escavar valas, extraindo terra e pedras, para permitir a execucdo de fundagoes ou instalacdes e
reparo de redes,

- Preparar materiais, misturando componentes ou limpando e arrumando pegas para permitir sua
aplicacao;

- Abastecer, com produtos de higiene, os banheiros das unidades e 6rgéos publicos;

- Abastecer e conservar os bebedouros de agua mineral existente nas unidades e 6rgéos publicos;

- Preparar e distribuir cafezinho, cha, agua, etc;

- Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, periddicos, correspondéncias e outros aos
demais servidores do SAAE ou outros 6rgaos externos,

FUNCAO: VIGIA

- Executar tarefas de vigilancia nas dependéncias dos edificios do SAAE e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando instalagdes hidraulicas e elétricas e, constatando irregularidades, possibilitar tomada de
providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos,

- Controlar amovimentacado de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes;

- Informar a chefia das ocorréncias em seu setor, para permitir a tomada de providéncias
adequadas em cada caso.
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CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

NIVEL: |
TITULACAO EXIGIDA: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: SERVICOS GERAIS

- Executar trabaho de limpeza em todos os setores do SAAE;

- Limpar e arrumar os banheiros, desinfetando-os e reabastecendo de papéis higiénicos, toalhas e
sabonetes;

- Auxiliar no remangjamento de cargas e descargas de veiculos, méveis e materiais das diversas
instal agOes das diversas unidades;

- Efetuar cargas e descargas de materiais, manualmente ou utilizando equipamentos, tais como
carrinhos de méo e alavanca;

- Escavar valas, extraindo terra e pedras, para permitir a execucéo de fundagdes ou instalacdes e
reparo de redes,

- Preparar materiais, misturando componentes ou limpando e arrumando pegas para permitir sua
aplicacao;

- Auxiliar a montar e desmontar andaimes e outras armacOes, para facilitar a execucdo de
estrutura de apoio;

- Abastecer, com produtos de higiene, os banheiros das unidades e 6rgéos publicos;

- Abastecer e conservar os bebedouros de dgua mineral existente nas unidades e érgéos publicos;

- Preparar e distribuir cafezinho, cha, agua, etc;

- Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, periodicos, correspondéncias e outros aos
demais servidores do SAAE ou outros 6rgaos externos;

- Executar trabalhos de escavacéo de solo, abrindo valas e fossas, abrir picadas e fixar piquetes;

- Higienizar e esterilizar 0 ambiente de trabalho, bem como os utensilios necessarios,

- Executar toda a qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada a funcbes
descritas.

FUNCAO: VIGIA

- Executar tarefas de vigilancia nas dependéncias dos edificios do SAAE e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando instalagdes hidraulicas e elétricas e, constatando irregularidades, possibilitar tomada de
providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos,

- Controlar amovimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes;

- Informar a chefia das ocorréncias em seu setor, para permitir a tomada de providéncias
adequadas em cada caso.

- Executar toda a qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada a essas funcdes
descritas.
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CARGO: AGENTE DE SERVICOSGERAIS

NIVEL: 11
TITULACAO EXIGIDA: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO: SERVICOS GERAIS

- Executar trabaho de limpeza em todos os setores do SAAE;

- Auxiliar no remangjamento de cargas e descargas de veiculos, méveis e materiais das diversas
instalacbes das diversas unidades,

- Efetuar cargas e descargas de materiais, manualmente ou utilizando equipamentos, tais como
carrinhos de méo e alavanca;

- Preparar materiais, misturando componentes ou limpando e arrumando pegas para permitir sua
aplicacao;

- Auxiliar a montar e desmontar andaimes e outras armacOes, para facilitar a execucdo de
estrutura de apoio;

- Abastecer, com produtos de higiene, os banheiros das unidades e 6rgéos publicos;

- Abastecer e conservar os bebedouros de dgua mineral existente nas unidades e érgéos publicos;

- Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, periédicos, correspondéncias e outros aos
demais servidores do SAAE ou outros 6rgaos externos;

- Executar trabalhos de escavacéo de solo, abrindo valas e fossas, abrir picadas e fixar piquetes;

- Higienizar e esterilizar 0 ambiente de trabalho, bem como os utensilios necessarios,

- Executar servicos de dedetizac&o nas instalagdes do SAAE;

- Executar toda a qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada a funcdes
descritas.

FUNCAO: VIGIA

- Executar tarefas de vigilancia nas dependéncias dos edificios do SAAE e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando instalagdes hidraulicas e elétricas e, constatando irregularidades, possibilitar tomada de
providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos,

- Controlar amovimentac&o de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes;

- Informar a chefia das ocorréncias em seu setor, para permitir a tomada de providéncias
adequadas em cada caso.

- Auxiliar nas atividades de recepcdo e encaminhamento de pessoas, chamadas telefénicas e
outros,

- Executar toda a qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada a essas funcdes
descritas.
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CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

NIVEL: 111
TITULACAO EXIGIDA: ENSINO MEDIO, C/ CURSO
PROFISSIONALIZANTE OU CURSO SUPERIOR COMPLETO

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAONIVEL:

FUNCAO: SERVICOS GERAIS

- Auxiliar no remangjamento de cargas e descargas de veiculos, méveis e materiais das diversas
instalagdes das diversas unidades,

- Efetuar cargas e descargas de materiais, manualmente ou utilizando equipamentos, tais como
carrinhos de méo e alavanca;

- Preparar materiais, misturando componentes ou limpando e arrumando pegas para permitir sua
aplicagéo;

- Auxiliar a montar e desmontar andaimes e outras armacOes, para facilitar a execugdo de
estrutura de apoio;

- Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, periédicos, correspondéncias e outros aos
demais servidores do SAAE ou outros 6rgaos externos;

- Higienizar e esterilizar o ambiente de traba ho, bem como os utensilios necessarios;

- Auxiliar nas atividades de recepcéo e encaminhamento de pessoas, chamadas telefénicas e
outros;

- Executar servicos de dedetizag&o nas instalagOes do SAAE;

- Executar toda a qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada a essas funces
descritas.

- Coordenar as atividades dos demais servidores do setor

FUNCAO: VIGIA

- Executar tarefas de vigilancia nas dependéncias dos edificios do SAAE e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estédo fechadas corretamente,
examinando instalagdes hidraulicas e elétricas e, constatando irregularidades, possibilitar tomada de
providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos,

- Controlar amovimentacao de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes;

- Informar a chefia das ocorréncias em seu setor, para permitir a tomada de providéncias
adequadas em cada caso.

- Executar toda a qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada a essas fungdes
descritas.
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CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
SIMBOLO: AgSOp

NIVEL 0
TITULACAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO MOTORISTA:

- Dirigir veiculos de pequeno, médio e grande porte, desde que tenha a habilitacdo necesséria;

- Controlar o consumo de combustiveis, quilometragem, lubrificacgo, objetivando a manutengéo
do veiculo;

- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, &gua e 6leo do motor,
testando freios os parte elétrica;

- Efetuar carga e descarga de veiculos e caminhdes, bem como redlizar entrega de mercadorias,
pacotes e outros produtos e orientar a arrumagao do veiculo para evitar acidentes;

- Recolher o veiculo, apés ajornada de trabalho, conduzindo-o a garagem.

- Efetuar pequenos reparos mecanicos nos veiculos;

- Redlizar outras atividades de conducéo de veiculos, quando solicitado.

FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
- Operar retroescavadeira, acionando aavancas de comando de corte, elevacdo e retirada de terra,
paraformar a vala nas dimensoes requeridas,
- Operar e dirigir outras maguinas pesadas, tais como tratores, maquinas motoniveladoras, pas
carregadeiras  outros veiculos assemelhados, readlizando terraplanagem, aterros, nivelamento,
desmatamento e atividades correlatas;
- FEfetuar a manutencdo da méquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;
- Efetuar pequenos reparos mecanicos na maquing;
- Dirigir veiculos automotores quando necessario.

FUNQAO: SERVIQOSHIDRAULICOS

- Auxiliar nainstalagdo, conserto e manutencéo de adutoras, redes, hidrémetros e similares,

- Executar tarefas de remocdo de pavimentos lgjotas, paraelepipedos e asfalto, possibilitando
instalagdes de consertos de redes de &gua e esgoto;

- Transportar materiais e equipamentos para possibilitar trabalhos de instalagéo e consertos de
redes e outros;

- Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de &gua e esgoto de
residenciais e edificios;

- Executar outras tarefas assemel hadas,
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FUNCAO: SERVICOSDE OPERACAO E MANUTENCAO

- Executar servicos de conservagdo e manutencdo das dependéncias e instalagbes do SAAE, tais
como: edificio da sede, elevatérias, estagdes de tratamento reservatérios, adutoras e jardins, bem
como de equipamentos e mobiliario;

- Efetuar servigos de jardinagem, capina e rogada nas diversas dependéncias do SAAE;

- Auxiliar no assentamento de tubulagbes nas ligagbes domiciliares e extensbes de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligacdes de agua e esgoto;

- Promover servigos de transporte e armazenagem, carregando e descarregando materiais e
equipamentos,

- Auxiliar nos servicos ligados a construcdo civil, tais como: edificacles, reparos de paredes,
muros, calgadas, pinturas, preparo de argamassas e outros,

- Manter a limpeza das ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizacao;

- Auxiliar nafabricacdo de tubos e concretos para a utilizagcdo em obras de canaizagdo, controle a
erosdo e obras similares, abastecendo a betoneira com materia necessario, e posteriormente
colocando nas formas a malhaferro e o concreto pronto;

- Efetuar aleiturade hidrémetros residenciais e comerciais;

- Efetuar aentrega da faturas para cobrancga das tarifas de dgua e esgoto.

- Executar outras tarefas assemel hadas;

CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
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NIVEL I
TITULACAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO MOTORISTA:

- Dirigir veiculos de pequeno, médio e grande porte, desde que tenha a habilitagdo necessaria;

- Controlar o consumo de combustiveis, quilometragem, lubrificagdo, objetivando a manutencdo
do veiculo;

- Vidtoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, agua e 6leo do motor,
testando freios os parte elétrica;

- Efetuar carga e descarga de veiculos e caminhdes, bem como reaizar entrega de mercadorias,
pacotes e outros produtos e orientar a arrumagao do veiculo para evitar acidentes;

- Recolher o veiculo, apés ajornada de trabal ho, conduzindo-o a garagem.

- Efetuar pequenos reparos mecanicos nos veiculos,

- Redlizar outras atividades de conducéo de veiculos, quando solicitado.

FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
- Operar retroescavadeira, acionando aavancas de comando de corte, elevacdo e retirada de terra,
paraformar a vala nas dimensoes requeridas,
- Operar e dirigir outras maquinas pesadas, tais como tratores, maquinas motoniveladoras, pas
carregadeiras  outros veiculos assemelhados, readlizando terraplanagem, aterros, nivelamento,
desmatamento e atividades correl atas;
- Efetuar a manutencdo da méquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;
- Efetuar pequenos reparos mecanicos na maguing;
- Dirigir veiculos automotores quando necessario.

FUN(;AO: SERVICOS HIDRAULICOS

- Auxiliar nainstalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes, hidrébmetros e similares;

- Executar tarefas de remocdo de pavimentos lgjotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalacbes de consertos de redes de &gua e esgoto;

- Transportar materiais e equipamentos para possibilitar trabalhos de instalagéo e consertos de
redes e outros;

- Executar trabalhos de ligac6es de &gua e pequenos consertos,

- Executar a instalagdo de conserto, e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de agua,
registros, hidrantes, ventosas, vélvulas e conexfes em gera, bem como consertos em redes de
esgoto;

- Redizar ligagOes domiciliares, industriais e outras, bem como cortes, religacdes e mudancgas de
ligagOes de &gua e esgoto;

- Vidtoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de agua e esgoto de
residenciais e edificios;

FUNCAO: SERVICOSDE OPERACAO E MANUTENCAO

- Executar servicos de conservagdo e manutencdo das dependéncias e instalagdes do SAAE, tais
como: edificio da sede, elevatorias, estacOes de tratamento reservatérios, adutoras e jardins, bem
como de equipamentos e mobiliario;
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- Efetuar servicos de jardinagem, capina e rocada nas diversas dependéncias do SAAE;

- Auxiliar no assentamento de tubulagdes nas ligagbes domiciliares e extensbes de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligacdes de agua e esgoto;

- Promover servigos de transporte e armazenagem, carregando e descarregando materiais e
eguipamentos,

- Auxiliar os trabalhos de levantamentos, nivelamento e medi¢oes;

- Auxiliar nos servicos ligados a construcéo civil, tais como: edificacdes, reparos de paredes,
muros, calcgadas, pinturas, preparo de argamassas e outros,

- Manter a limpeza das ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizacao;

- Auxiliar nafabricacdo de tubos e concretos para a utilizacdo em obras de canaizagdo, controle a
erosdo e obras similares, abastecendo a betoneira com materia necessario, e posteriormente
colocando nas formas a malha ferro e o concreto pronto;

- Efetuar aleiturade hidrémetros residenciais e comerciais;

- Efetuar aentrega da faturas para cobranca das tarifas de dgua e esgoto.

- Executar outras tarefas assemel hadas.



PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

NIiVEL Il
TITULACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAONIVEL:

FUNCAO MOTORISTA:

- Dirigir veiculos de pequeno, médio e grande porte, desde que tenha a habilitagdo necessaria;

- Controlar o consumo de combustiveis, quilometragem, lubrificacgo, objetivando a manutengéo
do veiculo;

- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, &gua e 6leo do motor,
testando freios os parte elétrica;

- Efetuar carga e descarga de veiculos e caminhdes, bem como realizar entrega de mercadorias,
pacotes e outros produtos e orientar a arrumagao do veiculo para evitar acidentes;

- Recolher o veiculo, apds a jornada de trabal ho, conduzindo-o a garagem.

- Efetuar pequenos reparos mecanicos nos veicul os;

- Redlizar outras atividades de conduc&o de veiculos, quando solicitado.

FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

- Operar retroescavadeira, acionando alavancas de comando de corte, elevacdo e retirada de terra,
paraformar a vala nas dimensdes requeridas,

- Operar e dirigir outras maguinas pesadas, tais como tratores, maquinas motoniveladoras, pas
carregadeiras  outros veiculos assemelhados, redlizando terraplanagem, aterros, nivelamento,
desmatamento e atividades correlatas;

-  FEfetuar a manutencdo da méguina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

- Efetuar pequenos reparos mecanicos na maguing,;

- Dirigir veiculos automotores quando necessario.

FUNQAO: SERVICOSHIDRAULICOS

- Auxiliar nainstalagdo, conserto e manutencéo de adutoras, redes, hidrémetros e similares,

- Executar trabahos de ligagdes de &gua e pequenos consertos;

- Executar a instalagdo de conserto, e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de agua,
registros, hidrantes, ventosas, vavulas e conexdes em geral, bem como consertos em redes de
€sgoto;

- Redizar ligagOes domiciliares, industriais e outras, bem como cortes, religacdes e mudancgas de
ligacdes de &gua e esgoto;

- Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de &gua e esgoto de
residenciais e edificios;

- Executar outras tarefas assemel hadas;

FUNCAO: SERVICOSDE OPERACAO E MANUTENCAO

- Executar servicos de conservagdo e manutencdo das dependéncias e instalagdes do SAAE, tais
como: edificio da sede, elevatérias, estagdes de tratamento reservatérios, adutoras e jardins, bem
como de equipamentos e mobiliario;
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- Efetuar servicos de jardinagem, capina e rocada nas diversas dependéncias do SAAE;

- Efetuar servigos de assentamento de tubulagdes nas ligagbes domiciliares e extenses de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligacdes de agua e esgoto;

- Auxiliar os trabal hos de |levantamentos, nivelamento e medi¢oes;

- Auxiliar nos servigos ligados a construgdo civil, tais como: edificacOes, reparos de paredes,
muros, calgadas, pinturas, preparo de argamassas e outros;

- Manter a limpeza das ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizagéo;

- Efetuar aleiturade hidrébmetros residenciais e comerciais,

- Efetuar aentrega da faturas para cobranca das tarifas de dgua e esgoto.

- Executar outras tarefas assemel hadas;
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CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

NIVEL 111

TITULACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO C/ CURSO
PROFISSIONALIZANTE DA AREA OU CURSO SUPERIOR

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO MOTORISTA:

- Dirigir veiculos de pequeno, médio e grande porte, desde que tenha a habilitagdo necessaria;

- Controlar o consumo de combustiveis, quilometragem, lubrificacgo, objetivando a manutengéo
do veiculo;

- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, &gua e 6leo do motor,
testando freios os parte elétrica;

- Efetuar carga e descarga de veiculos e caminh8es, bem como realizar entrega de mercadorias,
pacotes e outros produtos e orientar a arrumagao do veiculo para evitar acidentes;

- Recolher o veiculo, apds a jornada de trabal ho, conduzindo-o a garagem.

- Efetuar pequenos reparos mecanicos nos veiculos;

- Redlizar outras atividades de conducéo de veiculos, quando solicitado.

FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

- Operar retroescavadeira, acionando aavancas de comando de corte, elevacdo e retirada de terra,
paraformar a vala nas dimensdes requeridas,

- Operar e dirigir outras maguinas pesadas, tais como tratores, maquinas motoniveladoras, pas
carregadeiras  outros veiculos assemelhados, readlizando terraplanagem, aterros, nivelamento,
desmatamento e atividades correlatas;

- FEfetuar a manutencdo da méquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

- Efetuar pequenos reparos mecani cos na maquing;

- Dirigir veiculos automotores quando necessario.

FUNCAO: SERVICOSHIDRAULICOS

- Executar trabalhos de ligac6es de &gua e pequenos consertos;

- Executar a instalacdo de conserto, e manutencéo de adutoras, redes de distribuicdo de agua,
registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexfes em geral, bem como consertos em redes de
€sgoto;

- Redizar ligacGes domiciliares, industriais e outras, bem como cortes, religacdes e mudancas de
ligacOes de &gua e esgoto;

- Vidtoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de agua e esgoto de
residenciais e edificios;

- Executar outras tarefas assemel hadas;

- Coordenar os trabalhos dos demais servidores do setor
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FUNCAO: SERVICOSDE OPERACAO E MANUTENCAO

- Executar servicos de conservagdo e manutencdo das dependéncias e instalagbes do SAAE, tais
como: edificio da sede, elevatérias, estagdes de tratamento reservatérios, adutoras e jardins, bem
como de equipamentos e mobiliario;

- Efetuar servigos de assentamento de tubulagdes nas ligagtes domiciliares e extenses de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligages de agua e esgoto;

- Redlizar trabalhos de levantamentos, nivelamento e medicoes,

- Auxiliar nos servigos ligados a construgdo civil, tais como: edificacOes, reparos de paredes,
muros, calgadas, pinturas, preparo de argamassas e outros;

- Manter a limpeza das ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizagéo;

- Executar outras tarefas assemel hadas,

- Coordenar as atividades dos demais servidores do setor
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CARGO: AGENTE OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE
AGUA E ESGOTO
SIMBOLO: AgOETae

NiVEL: | ) )
TITULACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATIVIDADES PREVISTASPARA O CARGO/NIVEL:

- Dirigir a entrada da &gua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores €l étricos e bombas,
para abastecer os reservatérios;

- Efetuar o tratamento de &gua, adicionando-lhes quantidades determinadas de cloro, cal, fltor ou
outros produtos quimicos ou manipulando dispositivos autométicos de admissdo desses produtos,
para depuré-la, desodoriza-la e clarifica-la;

- Acionar os agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os ingredientes;

- Separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e fazendo a égua
circular pelas instalagdes de filtragem, para assegurar a completa depuracéo da agua;

- Bombear a &gua depurada, acionando os registros e vavulas para introduzi-la nas tubulagcdes
principais e permitir sua distribui¢ao;

- Controlar o funcionamento da instalagéo lendo as marcagdes dos contadores e indicadores do
guadro de controle, para determinar 0 consumo de agua e outros fatores,

- Preparar, sob a supervisao técnica, andlises fisico-quimicos e bacteriol 6gicos,

- Efetuar a manutencdo dos equipamentos, limpando depdsitos e tanques de filtragem,
lubrificando os elementos moveis das maquinas e executando pequenos reparos e regulagens para
conservé-los em perfeito estado de funcionamento;

- Confeccionar relatérios de rotina diérios e mensais da Estacio de Tratamento de Agua e Esgoto;

- Redlizar outras tarefas correl atas e pertinentes ao cargo.
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CARGO: AGENTE OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE
AGUA E ESGOTO

NIVEL: I

TITULACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO COM CURSO DE
APERFEICOAMENTO NA AREA DE ATUACAO E CORRELATOS
(MINIMO DE 120 HORAS, PERMITINDO-SE A SOMA DAS HORAS
REALIZADAS PELO SERVIDOR NOS DIVERSOS CURSOS
CONCLUIDOS).

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL:

- Dirigir a entrada da &gua, abrindo vavulas, regulando e acionando motores elétricos e bombas,
para abastecer os reservatorios;

- Efetuar o tratamento de &gua, adicionando-lhes quantidades determinadas de cloro, cal, fltor ou
outros produtos quimicos ou manipulando dispositivos automaticos de admissdo desses produtos,
para depuré-la, desodoriza-la e clarifica-lg;

- Acionar os agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os ingredientes;

- Separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e fazendo a éagua
circular pelasinstalaces de filtragem, para assegurar a completa depuracéo da agua;

- Bombear as aguas depuradas, acionando os registros e vavulas para introduzi-la nas tubul agdes
principais e permitir sua distribui¢éo;

- Controlar o funcionamento da instalagéo lendo as marcagdes dos contadores e indicadores do
guadro de controle, para determinar 0 consumo de agua e outros fatores,

- Preparar, sob a supervisdo técnica, andlises fisico-quimicos e bacteriol 6gicos;

- Efetuar a manutencdo dos equipamentos, limpando depdsitos e tanques de filtragem,
lubrificando os elementos moveis das maquinas e executando pequenos reparos e regulagens para
conservé-los em perfeito estado de funcionamento;

- Confeccionar relatérios de rotina diérios e mensais da Estacio de Tratamento de Agua e Esgoto;

- Redlizar outras tarefas correl atas e pertinentes ao cargo.
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CARGO: AGENTE OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE
AGUA E ESGOTO

NIVEL: I
TITULACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO (NAO ESPECIFICO)

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL :

- Dirigir a entrada da &gua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores elétricos e bombas,
para abastecer 0s reservatorios;

- Efetuar o tratamento de &gua, adicionando-lhes quantidades determinadas de cloro, cal, flior ou
outros produtos quimicos ou manipulando dispositivos autométicos de admissdo desses produtos,
para depuré-1a, desodoriza-la e clarifica-la;

- Acionar os agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os ingredientes;

- Separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e fazendo a égua
circular pelas instalagdes de filtragem, para assegurar a completa depuracéo da égua;

- Bombear as &guas depuradas, acionando 0s registros e valvulas para introduzi-la nas tubulagcdes
principais e permitir sua distribui¢éo;

- Controlar o funcionamento da instalagéo lendo as marcagdes dos contadores e indicadores do
quadro de controle, para determinar 0 consumo de &gua e outros fatores,

- Preparar, sob a supervisao técnica, andlises fisico-quimicos e bacteriol 6gicos;

- FEfetuar a manutencdo dos equipamentos, limpando depdsitos e tanques de filtragem,
lubrificando os elementos méveis das méguinas e executando peguenos reparos e regulagens para
conservé-los em perfeito estado de funcionamento;

- Confeccionar relatérios de rotina diérios e mensais da Estagio de Tratamento de Agua e Esgoto;

- Redlizar outras tarefas correlatas e pertinentes ao cargo.
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CARGO: AGENTE OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE
AGUA E ESGOTO

NIVEL: IV
TITULACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO ESPECIFICO NA AREA
DE ATUACAO

ATIVIDADES PREVISTASPARA O CARGO/NIVEL:

- Dirigir a entrada da &gua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores €l étricos e bombas,
para abastecer 0s reservatorios;

- Efetuar o tratamento de &gua, adicionando-lhes quantidades determinadas de cloro, cal, fltor ou
outros produtos quimicos ou manipulando dispositivos autométicos de admissdo desses produtos,
para depuré-la, desodoriza-la e clarifica-la;

- Acionar os agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os ingredientes;

- Separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e fazendo a égua
circular pelas instalagdes de filtragem, para assegurar a completa depuracéo da égua;

- Bombear as aguas depuradas, acionando os registros e vavulas para introduzi-la nas tubul agdes
principais e permitir sua distribui¢ao;

- Controlar o funcionamento da instalagéo lendo as marcagdes dos contadores e indicadores do
guadro de controle, para determinar 0 consumo de agua e outros fatores,

- Preparar, sob a supervisdo técnica, andlises fisico-quimicos e bacteriol 6gicos,

-  Efetuar a manutencdo dos equipamentos, limpando depdsitos e tanques de filtragem,
lubrificando os elementos moveis das maquinas e executando pequenos reparos e regulagens para
conservé-los em perfeito estado de funcionamento;

- Confeccionar relatérios de rotina diérios e mensais da Estagio de Tratamento de Agua e Esgoto;

- Redlizar outras tarefas correlatas e pertinentes ao cargo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

CARGO: AGENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: AgAA

NIiVEL |
TITULACAO EXIGIDA: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATIVIDADES PREVISTASPARA O CARGO/NIVEL:

- Organizar e manter controle e guarda de documentos e informagdes,

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios, efetuando
célculos com auxilio de calculadoras,

- Atualizar ficharios e arquivos classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética;

- Participar do controle de requisi¢coes e recebimentos do material de escritorio, providenciando os
formul&rios de solicitagdo e acompanhando 0 recebimento, para manter o nivel de materia
necessario ao setor de trabal ho;

- Digitar textos diversos, transcrevendo originails, manuscritos ou impressos, preenchendo
formuléarios, fichas, faturas, contas e relatorios diversos, etc, para atender as rotinas administrativas,

- Atender a chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina para obter ou
fornecer informagoes;

- Controlar as condigdes de maguinas de escrever, calculadoras e similares, providenciando, se
necessario, manutencado, limpeza ou reparo.

- Levar etrazer documentos de uma unidade para outra, quando solicitado;

- Efetuar anotagdes e transmitir os recados aos demais servidores;

- Atender ao publico fornecendo-lhes todas as informacdes de que necessitam;

- Receber as requisicdes de material, conferindo as especificagbes contidas quanto a
discriminacdo, quantidade, tipo e tamanho, para armazenar e/ou distribuir os materiais as unidades
solicitantes,

- Controlar aentrada e saida de material, registrando em fichas individuais, para efeito de controle
de saldo;

- Organizar e controlar os arquivos e ficharios, codificando notas fiscais, copias de requisices de
materiais e outros;

- Operacionalizar programas autocad de cadastro de redes de agua e esgoto;

- Efetuar todas as demais funcBes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

CARGO: AGENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL I

TITULA(}AO EXIGIDA: ENSINO MEDIO COMPLETO C/ CURSO
PROFISSIONALIZANTE NA AREA DE ATUACAO

(Consideram-se como cur sos profissionalizantes na area de atuacao 0s cur sos de
Técnico em Contabilidade, Técnico em Computacao e outr os correlatos).

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL:

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios, efetuando
célculos com auxilio de calculadoras,

- Efetuar langamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes comerciais para permitir o
controle da documentacdo e consulta da fiscalizagéo;

- Atualizar ficharios e arquivos classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética;

- Participar do controle de requisi¢des e recebimentos do material de escritorio, providenciando os
formulérios de solicitagdo e acompanhando o0 recebimento, para manter o nivel de materia
necessario ao setor de trabalho;

- Digitar textos diversos, transcrevendo originals, manuscritosS ou impressos, preenchendo
formularios, fichas, faturas, contas e relatorios diversos, etc, para atender as rotinas administrativas,

- Organizar e manter controle e guarda de documentos e informacoes,

- Preencher impressos de requerimento e outros documentos,

- Atender ao publico fornecendo-lhes todas as informagdes de que necessitam;

- Auxiliar no trabalho de fiscalizag&o de tributos;

- Redigir e datilografar oficios, circulares, memorandos, quadros demonstrativos, boletins de
freqiéncias e outros;

- Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigdes, publicagdes oficiais,
arquivos fichérios, efetuando célculos para obter as informagBes necessarias a0 cumprimento da
rotina administrativa;

- Efetuar célculos simples e conferéncias numéricas;

- Efetuar registros, preenchimento de fichas, formularios, quadros, carteiras e outros, efetuando
lancamentos em livros consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de
atender as necessidades do setor;

- Operacionalizar programas autocad de cadastro de redes de &gua e esgoto;

- Efetuar todas as demais funcGes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade.

CARGO: AGENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO




PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

NIiVEL 111

TITULACAO EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO,NNAO
ESPECIFICO (EXCLUIDOS OS CUROS DE CURTA DURACAO E
SEQUENCIAIS)

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL :

- Participar de projetos ou planos de organizacdo dos servicos administrativos afim de garantir mais
produtividade e eficiéncia dos servicos,

- Participar de trabalhos relativos a administracdo de material e patrimonio, bem como a escrituragdo
de livros e fichas examinando pedidos de materiais e respectiva documentacdo, providenciando os
atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a escrita do setor;

- Atuar na programacdo e na execucdo de atividades relativas a concursos, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

- Executar atividades relativas a emissdo de contas e cobrangas de acordo com dados recolhidos
junto aos usuérios, fazendo inclusive atendimento aos usudrios para esclarecer dividas existentes;

- Executar as atividades relativas a administragdo de pessoal, tais como: registros, movimentagéo,
pagamentos e outras, pautando-se has normas, regulamentos e legislacéo propria;

- Participar de estudos referentes as atribuigdes de cargos, fungdes e empregos e a organizagdo de
novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestGes sobre aspectos
relevantes, para possibilitar a respectiva classificacdo e retribuicao;

- Efetuar anotacOes das transacdes financeiras do SAAE fazendo os calculos e lancamentos
pertinentes:

- Preparar a relacdo de cobranca e de pagamentos, bem como o balanco de contas, especificando
saldos afavor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAAE;

- Trabahar com micro-computadores, operando programas de emisséo de contas, pessoal, compras
e controle de almoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatérios, redigindo textos, etc.

- Operacionalizar programas autocad de cadastro de redes de agua e esgoto;

- Efetuar todas as demais funcBes administrativas correlatas e de mesmo ou inferior nivel de
complexidade e responsabilidade.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

CARGO: AGENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL IV

TITULA(}AO EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM
HABILITACAO ESPECIFICA, EXCLUIDOS OS CURSOS DE CURTA
DURACAO E PRESENCIAIS.

(Consideram-se cursos especificos os cursos de Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econbmicas, Administracdo de Empresas, Ciéncias de Computacéo e Direito e
outros correlatos, em nivel de graduacéo plena).

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL:

- Participar de projetos ou planos de organizacdo dos servicos administrativos a fim de garantir mais
produtividade e eficiéncia dos servicos,

- Participar de trabalhos relativos a administracdo de material e patrimonio, bem como a escrituragéo
de livros e fichas examinando pedidos de materiais e respectiva documentacéo, providenciando os
atendimentos, determinando previsoes de estoque e verificando toda a escrita do setor;

- Atuar na programacdo e na execucdo de atividades relativas a concursos, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

- Executar as atividades relativas a administragdo de pessoal, tais como: registros, movimentagao,
pagamentos e outras, pautando-se has normas, regulamentos e legislacéo propria;

- Participar de estudos referentes as atribuicbes de cargos, fungbes e empregos e a organizacdo de
novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestGes sobre aspectos
relevantes, para possibilitar a respectiva classificagéo e retribuigéo;

- Efetuar anotagbes das transacdes financeiras do SAAE fazendo os céculos e lancamentos
pertinentes:

- Preparar a relagdo de cobranga e de pagamentos, bem como o balango de contas, especificando
saldos afavor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAAE;

- Trabalhar com micro-computadores, operando programas de emissao de contas, pessoal, compras e
controle de ailmoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatorios, redigindo textos, etc.

- Operacionalizar programas autocad de cadastro de redes de &gua e esgoto;

- Efetuar todas as demais funcBes administrativas correlatas e de mesmo ou inferior nivel de
complexidade e responsabilidade.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: AgA

NIVEL I

TITULA(}AO~ EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO, SEM
HABILITACAO ESPECIFICA (EXCLUIDOS OS CURSOS DE CURTA
DURACAO E SEQUENCIALIYS).

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL:

- Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servicos administrativos afim de garantir mais
produtividade e eficiéncia dos servicos,

- Participar de trabal hos relativos a administracgo de material e patrimdnio, bem como a escrituragdo
de livros e fichas examinando pedidos de materiais e respectiva documentagdo, providenciando os
atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a escrita do setor;

- Atuar na programacdo e na execucdo de atividades relativas a concursos, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

- Executar atividades relativas a emissdo de contas e cobrangas de acordo com dados recolhidos
junto aos usuérios, fazendo inclusive atendimento aos usuarios para esclarecer davidas existentes;

- Executar as atividades relativas a administragdo de pessoal, tais como: registros, movimentagao,
pagamentos e outras, pautando-se has normas, regulamentos e legislacéo propria;

- Participar de estudos referentes as atribuicbes de cargos, fungdes e empregos e a organizacdo de
novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestGes sobre aspectos
relevantes, para possibilitar a respectiva classificagéo e retribuigéo;

- Efetuar anotagbes das transacdes financeiras do SAAE fazendo os céculos e langcamentos
pertinentes:

- Preparar a relagdo de cobranga e de pagamentos, bem como o balango de contas, especificando
saldos afavor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAAE;

- Trabalhar com micro-computadores, operando programas de emisséo de contas, pessoal, compras e
controle de almoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatorios, redigindo textos, etc.

- Confeccionar a folha de pagamento dos servidores, efetuando os descontos previstos em leis ou
autorizados e determinando o seu encaminhamento;

- Coordenar a contabilidade do SAAE, efetuando os relatorios periddicos a serem divulgados e/ou
encaminhados ao Tribunal de Contas ou ao Setor Contabil do Municipio;

- Controlar as partes financeiras do SAAE, acompanhando e supervisionando as receitas recebidas e
as despesas redlizadas;

- Efetuar os empenhos e os respectivos cheques ou ordens de pagamento;

- Acompanhar e controlar as contas bancérias dos recursos financeiros do SAAE;

- Coordenar as atividades dos demais servidores do setor, se solicitado;

- Efetuar todas as demais fungbes administrativas correlatas e de mesmo ou inferior nivel de
complexidade e responsabilidade.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO




PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

NIVEL I

TITULACAO EXIGIDA: TITULACAO EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR
COMPLETO COM HABILITACAO ESPECIFICA, EXCLUIDOS OS
CURSOS DE CURTA DURACAO E PRESENCIAIS.

(Consideram-se cursos especificos os cursos de Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econdmicas, Administracdo de Empresas, Ciéncias de Computacao e Direito e
outros correlatos, em nivel de graduacao plena).

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL:

- Participar de projetos ou planos de organizacdo dos servicos administrativos afim de garantir mais
produtividade e eficiéncia dos servicos,

- Participar de trabal hos relativos a administracéo de material e patrimdnio, bem como a escrituragdo
de livros e fichas examinando pedidos de materiais e respectiva documentagdo, providenciando os
atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a escrita do setor;

- Atuar na programacdo e na execucdo de atividades relativas a concursos, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

- Executar atividades relativas & emissdo de contas e cobrangas de acordo com dados recolhidos
junto aos usuérios, fazendo inclusive atendimento aos usuarios para esclarecer davidas existentes;

- Executar as atividades relativas a administragdo de pessoal, tais como: registros, movimentagao,
pagamentos e outras, pautando-se nas normas, regulamentos e legislacéo propria;

- Participar de estudos referentes as atribuicbes de cargos, fungdes e empregos e a organizacdo de
novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestGes sobre aspectos
relevantes, para possibilitar a respectiva classificagéo e retribui¢ao;

- Efetuar anotagbes das transacdes financeiras do SAAE fazendo os céculos e lancamentos
pertinentes:

- Preparar a relacdo de cobranca e de pagamentos, bem como o balango de contas, especificando
saldos afavor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAAE;

- Trabalhar com micro-computadores, operando programas de emisséo de contas, pessoal, compras e
controle de ailmoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatorios, redigindo textos, etc.

- Confeccionar a folha de pagamento dos servidores, efetuando os descontos previstos em leis ou
autorizados e determinando o seu encaminhamento;

- Coordenar a contabilidade do SAAE, efetuando os relatorios periddicos a serem divulgados e/ou
encaminhados ao Tribunal de Contas ou ao Setor Contabil do Municipio;

- Controlar as partes financeiras do SAAE, acompanhando e supervisionando as receitas recebidas e
as despesas realizadas;

- Efetuar os empenhos e os respectivos cheques ou ordens de pagamento;

- Acompanhar e controlar as contas bancarias dos recursos financeiros do SAAE;

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO




PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

NIVEL Il

TITULACAO EXIGIDA: TITULACAO EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR
COMPLETO COM HABILITACAO ESPECIFICA (EXCLUIDOS OS
CURSOS DE CURTA DURACAO E PRESENCIAIS), ACRESCIDO DE
CURSO DE POS-GRADUACAO EM NiVEL DE ESPECIALIZACAO.
(Consideram-se cursos especificos os cursos de Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econdmicas, Administracdo de Empresas, Ciéncias de Computacao e Direito e
outros correlatos, em nivel de graduacéo plena).

ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL:

- Participar de projetos ou planos de organizag&o dos servigos administrativos afim de garantir mais
produtividade e eficiéncia dos servicos,

- Participar de trabal hos relativos a administracdo de material e patrimdnio, bem como a escrituragéo
de livros e fichas examinando pedidos de materiais e respectiva documentagdo, providenciando os
atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a escrita do setor;

- Atuar na programacdo e na execucdo de atividades relativas a concursos, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

- Executar atividades relativas a emissdo de contas e cobrangas de acordo com dados recolhidos
junto aos usuérios, fazendo inclusive atendimento aos usuarios para esclarecer davidas existentes;

- Executar as atividades relativas a administracdo de pessoal, tais como: registros, movimentacso,
pagamentos e outras, pautando-se nas normas, regulamentos e legislagdo propria;

- Participar de estudos referentes as atribuicbes de cargos, fungbes e empregos e a organizacdo de
novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestGes sobre aspectos
relevantes, para possibilitar a respectiva classificagéo e retribui¢éo;

- Efetuar anotagbes das transacdes financeiras do SAAE fazendo os clculos e lancamentos
pertinentes:

- Preparar a relacdo de cobranca e de pagamentos, bem como o balango de contas, especificando
saldos afavor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAAE;

- Trabalhar com micro-computadores, operando programas de emisséo de contas, pessoal, compras e
controle de almoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatorios, redigindo textos, etc.

- Confeccionar a folha de pagamento dos servidores, efetuando os descontos previstos em leis ou
autorizados e determinando o seu encaminhamento;

- Coordenar a contabilidade do SAAE, efetuando os relatérios periddicos a serem divulgados e/ou
encaminhados ao Tribunal de Contas ou ao Setor Contabil do Municipio;

- Controlar as partes financeiras do SAAE, acompanhando e supervisionando as receitas recebidas e
as despesas realizadas;

- Efetuar os empenhos e os respectivos cheques ou ordens de pagamento;

- Acompanhar e controlar as contas bancarias dos recursos financeiros do SAAE;




PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

ANEXO Il

ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

CHEFE DA SECAO FINANCEIRA E CONTABIL

- Realiza e/ou supervisiona as atividades financeiras do SAAE, relacionadas com previsao €
execucdo de receitas e despesas, créditos e outras similares, compras de materiais,
equi pamentos e outros insumoas;

- Executa e/ou distribui servigos de contabilidade, tais como: registros contabeis, empenho
prévio e liquidacdo de despesas ou compromissos assumidos, organizacdo de balancetes €
balangos, bem como dos demonstrativos que os acompanham, conferéncia de documentos €
outras operagdes contabeis, assegurando sua perfeita realizacdo e observagdo da legislacéo
em vigor;

- Orienta aplicacdo do sistema de cobrancas no que concerne a prazos, juros e pagamentos.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

CHEFE DA SECAO ADMINISTRATIVA

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas propondo medidas de smplificacdo e
melhoria dos trabal hos;

- Distribui 0 servico e orienta sua execucao;

- Organiza escalas de trabal ho e de férias dos servidores de acordo com as determinagdes
legais e as informacfes fornecidas pelas demais chefias;

- Informa sobre 0 andamento de papéis e processos como pedidos de instalacéo e reparos,
etc.

Treina pessoal sob sua responsabilidade, orientando e fazendo demonstracdo das tarefas a
serem executadas, para obter o rendimento desejado;

- Zela pelos equipamentos e materiais de sua segdo, solicitando providéncias necesséarias a
sua conservacdo ou substituicdo e estabel ecendo responsabilidades pel os prejuizos;

- Controla o processamento das contas e consumo e emite faturas para cobranca;

- E responsével pelo cumprimento das normas e prazos, exigindo de cada servidor o
atendimento;

- Distribui aos demai's servidores as normas e/ou instrugdes pertinentes.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

CHEFE DA SECAO DE OPERACOES

- Organiza e supervisiona a execucdo das atividades operacionais do SAAE, tais como:
instalagdo e manutencdo de redes e ramais, consertos etc. distribuindo, coordenando e
orientando os trabahadores, sob suas ordens, para garantir a execugdo dos trabalhos nos
prazos estabel ecidos;

- Programa as atividades de sua area avaliando as necessidades de mao-de-obra, materiais,
ferramentas e equipamentos e prazos de execucao;

- Explica os métodos de trabalho a serem aplicados, dando instrucdes, procurando adaptar os
trabalhadores aos métodos de trabalho e dando-lhes, quando necessério, treinamento em
servico, paratornar os métodos perfeitamente assimilados aos executores;

- Distribui as tarefas aos trabalhadores, levando em conta as necessidades da producéo e as
especializactes de cada um, assegurando o maximo de produgéo;

- Acompanha a execugdo das diversas tarefas, sob sua responsabilidade, observando as
operagdes e examinando 0s servigos acabados ou em processamento, para garantir o
cumprimento das etapas previstas;

- Explica aos trabalhadores as normas de higiene e seguranca do trabalho ou de outra
natureza, efetuando reunides, ministrando eventuais treinamentos ou empregando outros
meios de informacdo, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condicfes de
seguranga;

- Avalia o desempenho dos trabal hadores sob sua responsabilidade para propor providéncias
relativas a pessoa, tais como: contratagdes, treinamentos, promocdes dispensas e medidas
disciplinares;

- Zelapelalimpeza, conserto, manutenc&o ou substitui¢do de ferramentas e equipamentos,

- Elabora relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execucgdo,
resultados de inspecdo ocorréncias e assuntos de interesse, para informar 0s superiores ou
paraoutros fins.
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DIRECAO GERAL

- Analisa a situacdo técnica, administrativa e financeira do SAAE fazendo previsdes para
definicdo de objetivos;

- Fixa as politicas de agdo do SAAE de acordo com as hormas e orientagdes da Fundagéo
Nacional de Salde, determinando programas e projetos especificos, para atingir os objetivos
da maneira como foram propostas, no tempo previsto e com uso dos meios disponiveis,

- Controla o cumprimento dos diferentes servigos do SAAE supervisionando as chefias para
assegurar arealizacdo dos programas em execucao;

- Participa de negociagbes com o Municipio, Sindicatos, Tribunais, como representante
legal, para decidir sobre assuntos de interesse do SAAE.

- Acompanha a execucdo de Projetos de Engenharia relativos a obras de Saneamento Bésico,
estudando caracteristicas e especificagdes técnicas,

- Dirige o funcionamento, manutencéo e reparo dos Sistemas de Abastecimento de Agua €
Esgoto, assegurando seu desempenho dentro dos padrfes técnicos definidos pela Fundacéo
Nacional de Salde;

- Apresenta relatorios periddicos, a Fundagdo Nacional de Salde a Prefeitura Municipa €
Tribunal, para prestacéo de contas de sua Gestao.




Estado do Parana

PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

ANEXO 111

DISTRIBUICAO DOS CARGOS DE CARREIRA

CARGO HABI[_ITA(;AO JORNADA | N°DE | VENCIM.
MINIMA TRABALHO |[VAGAS| INICIAL
: Ensino
Agente de Servigos | o o mental 40 horas 8 | R$300,00
Gerais semanais
Completo
: Ensino
Agentede Sevigos | o nental 40 horas 8 | R$330,00
Operacionais semanais
Completo
Agente Operador de
Estacdo de Ensino Médio 40 horas
Tratamento de Agua Completo semanais 8 R$ 700,00
e Esgoto
Agente Assistente Ensino Médio 35 horas
Administrativo Completo semanais 4 R$ 550,00
Agente Ensino Superior 35 horas 5 R$
Administrativo Completo semanais 1.000,00
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Estado do Parana

ANEXO X

TABELA DE VALORESDA GRATIFICACAO DE FUNCAO DE

CONFIANCA
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO VALOR
Chefe da Secdo Administrativa GFC-2 R$ 350,00
Chefe da Secéo de Operacdes GFC-2 R$ 350,00
Chefe da Secdo Financeira e Contabil GFC-2 R$ 350,00
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ANEXO X-A

TABELA DE VALORESDOSVENCIMENTOSDE CARGOSEM
COMISSAO

Cargo em Comissdo Simbolo Valor (R$)
Diretor Geral do SAAE CC-1 1.500,00
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Estado do Parana

ANEXO XI
CORRELACAO ENTRE OSCARGOSATUAISE OSCARGOS
CRIADOSPOR ESTA LEI
(Obs: A correlacéo é feita somente entre os cargos atualmente ocupados e 0s cargos
NoVos, uma vez que todos 0s cargos atuais seréo extintos)

CARGOSATUAIS CARGOSNOVOS
Servente
Vigia : .
Z el ador Agente de Servicos Gerais
Auxiliar de Encanador
Encanador
Auxil ar de Manutencao e Operagso Agente de Servicos Operacionais
Motorista
Operador de Retroescavadeira
Operador de Estacdo de Tratamento Agente Operador de Estacéo de
de Agua e Esgoto Tratamento de Agua e Esgoto
Auxiliar Administrativo . - .
Agente Adminisirativo Agente Assistente Administrativo
Oficial de Administracéo - .
Técnico em Contabilidade Agente Adminisirativo




