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ANEXO I - DESCRIGAO DOS CARGOS

QUADRO DE PESSOAL DO SAE
ATRIBUICOES GERAIS E ESPECIFICAS

TODOS OS CARGOS

ATRIBUIGOES GERAIS:

Séo atribuicdes gerais do servidor integrante do Quadro de Pessoal do SAE — Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Vargem Grande do
Sul, além das que Ihes cabe em virtude do desempenho de seu cargo, a das que decorrem, em geral, da sua condi¢do de servidor publico:

..V.

Executar as atribuigGes tipicas do seu cargo e os trabalhos de que forem incumbidos de forma eficaz e eficiente;
Executar as tarefas afins e complementares as suas atribui¢des tipicas;

Responsabilizar-se pela guarda, conservacdo e manutencdo dos materiais, ferramentas ou equipamentos necessarios ao
desempenho de suas atividades ou que Ihes forem confiados €, em geral, daquelas pertencentes a Autarquia;

Zelar pelos equipamentos e bens publicos em geral e, particularmente pelo seu local de trabalho;

Garantir, por todos 0s meios ao seu alcance, 0 cumprimento das atividades permanentes, das metas e dos objetivos basicos da
unidade administrativa em que estiver lotado e dos principios gerais de Administracdo, visando a eficacia e eficiéncia do servigo
publico;

Cumprir as determinagBes superiores, representando, imediatamente, quando forem manifestamente ilegais;

Representar aos superiores sobre irregularidades de que tenha conhecimento;

Atender, com preferéncia a qualquer outro servico, as requisicdes de documentos, papéis, informagdes ou providéncias, destinadas a
defesa da Autarquia;

Apresentar relatdrio ou resumo de suas atividades, nas hipéteses e prazos previstos em lei, regulamento ou regimento;
Manter observancia as normas legais e regulamentares;

Participar de treinamentos e/ou cursos de capacitagdo voltados a sua area de atuagao;
Atender com presteza:

O publico em geral, prestando as informagBes requeridas, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da
sociedade e da administracéo;

A expedicdo de certiddes requeridas para a defesa de direito ou esclarecimentos de situagfes de interesse pessoal;
Representar contra ilegalidade ou abuso de poder.
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NIVEL SUPERIOR

CARGO: ENGENHEIRO HIDRAULICO

Atribuicdes do Cargo: DESCRICAO SINTETICA:
. Atende as necessidades de implantacéo e expanséo do sistema de saneamento basico, executando ou coordenando projetos e
fiscalizando obras contratadas.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

. . Coordenar e elaborar projetos de engenharia, visando a implantacdo, ampliacdo, e renovacdo da rede de dgua e
esgotos;

. Coordenar as atividades de fiscalizacéo de obras em execugao;

. Promover o cadastramento e a atualizagdo de dados e informagGes relativos aos equipamentos de aducdo, tratamento e
distribui¢do de dgua, bem como da rede de captagdo, transmissao e tratamento de esgotos;

. Elaborar e manter o cadastro da rede, zelando pela sua permanente atualiza¢éo;

Participar das atividades de planejamento do sistema de agua e esgoto do Municipio, fornecendo subsidio para sua elaboragéo;
Promover a elaboragdo de projetos técnicos, bem como acompanhar sua implantagéo;

Promover o estudo de solugdes dos problemas técnicos que vierem surgir nas diversas unidades operacionais da area produtiva;
Acompanhar os servigos de topografia, projetos e cadastro, fiscalizando e atestando a execucéo dos servigos de extensdo de
redes e obras contratadas pelo SAE;

. Fornece diretrizes basicas relativas aos sistemas de dgua e esgoto para aprovagao de loteamentos;

. Coordenar 0 acompanhamento e fiscalizagdo das obras de execucdo dos sistemas de dgua e esgoto nos novos loteamentos;

. Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
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NIVEL MEDIO
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SINTETICA:
. Executa servicos gerais de escritério, de natureza relativamente complexa como a classificagdo de documentos e

correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos, prestacdo de informacgdes, arquivo, datilografia em geral e atendimento ao publico,
para atender rotinas preestabelecidas nas unidades da Autarquia.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a
agilizacéo de informagdes;

. Efetuar controles envolvendo interpretacdes e comparagdo de dois ou mais dados, conferéncia de calculos de licitages, controle
de férias, controle contabil e ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades administrativas;

. Efetuar cdlculos utilizando-se de férmulas e envolvendo dados comparativos, cdlculos de juros de mora, corre¢do monetaria e
outros;

. Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou prestando informagdes relativas aos
Servicos executados;

. Controlar o recebimento e expedi¢do de correspondéncia, registrando-a em livro préprio, com a finalidade de encaminha-la ou
despaché-la para as pessoas interessadas;

. Redigir memorandos, circulares, relatdrios, oficios simples, observando os padrées estabelecidos para assegurar o funcionamento
do sistema de comunicacéo administrativa;

. Prestar atendimento ao publico, fornecendo informaces sobre licitagdes, editais, processos, leis, decretos e/ou similares;

. Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.
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NIVEL FUNDAMENTAL
CARGO: ELETRICISTA
DESCRICAO SINTETICA:
. Instala e faz a manutencdo das redes de distribuicio de energia e equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas €

outras especificagdes, utilizando ferramentas e aparelhos de medi¢éo, para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

. Executar os trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalagéo elétrica.

. Efetuar a ligacéo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando
posteriormente a ligagdo, para completar o servigo de instalagao;

. Executar a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos, reparando pegas e partes danificadas, para
assegurar o seu perfeito funcionamento;

. Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalacdo, manutencdo e reparacéo
elétrica, para assegurar a observancia das especificacdes de qualidade e seguranga;

. Promover a instalagdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, ldmpadas, painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e
outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia elétrica;

. Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ENCANADOR
DESCRIGAO SINTETICA:
. Monta, instala e conserta sistemas de tubulagdo de material metalico ou ndo metdlico, roscando, soldando ou furando, utilizando-

se de instrumentos apropriados, para possibilitar a conducéo de ar, 4gua, vapor e outros fluidos, bem como a implantacéo de redes de dgua
e esgoto.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

. Avaliar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacdes e outras informag8es, para programar o roteiro
de operacdes;

. Marcar os pontos de colocagdo das tubulagBes, unides e furos nas paredes, muros e escavacdes do solo, utilizando-se de
instrumentos de tragagem ou marcagao para orientar a instalacéo do sistema projetado;

. Executar a instalacdo de rede primdria e secundaria de agua e esgoto em obras publicas de construcao civil, abrindo valetas no
solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes anexas, de acordo com as determinagdes dos croquis, esquemas e projetos;

. Executar os servigos de consertos e manutengdo de equipamentos hidrulicos, efetuando a substituicdo ou reparagéo de pegas,
para manté-los em bom funcionamento;

. Testar as redes hidro sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando ferramentas especificas, para garantir sua
funcionalidade;

. Elaborar a relagdo de material hidraulico baseando-se nos projetos e obras, para aquisi¢do do que € necessario;

. Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRIGAO SINTETICA:
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. Opera maquinas de médio e grande porte (moto niveladora, trator de esteira, carregadeira, retroescavadeira, etc.), manipulando,
acionando ou manejando os dispositivos de marcha, dire¢do, translacéo, corte e elevacao, para nivelar terrenos, para compactar, escavar e
remover solos, como terra, pedras, cascalhos e materiais analogos, bem como ica, desloca e transporta cargas diversas, nas obras da
Autarquia.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

. Manobrar maquinas, manipulando os comandos de marcha e direcdo, de translacéo, de corte e elevacao;

. Avangar, retroceder, deslocar, erguer, carregar, descarregar, movimentar, empurrar, rebaixar, escavar e levantar, acionando 0s
pedais e alavancas das maquinas para posicionar 0 mecanismo, segundo as necessidades do trabalho;

. Executar a manutengdo da maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para manté-la em boas
condi¢des de funcionamento;

. Executar outras tarefas correlatas e aquelas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: PEDREIRO

DESCRIGAO SINTETICA:

. Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos, esquemas e especificacfes, utilizando
processos e instrumentos pertinentes do oficio, para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

. Executar servicos de alvenaria e revestimentos, bem como acabamentos nobres;

. Assentar ladrilhos, cerdmicas, azulejos, tijolos, esquadrilhas, batentes etc.;

. Rebocar com massa fina e grossa, assentar aparelhos sanitarios e demais pegas utilitarias ou ornamentais;

. Marcar terrenos e supervisionar a abertura de alicerces e fundagées;

Zelar pelos equipamentos, materiais e ferramentas proprias do servico;
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