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PREFEITURA DE

GASPAR

Manual de Ocupagoes

AGENTE DE OBRAS

Garantir a realizacdo de trabalhos de constru¢cdo, manutencdo, limpeza e conservagao
de obras, ambientes, instala¢des e vias publicas, zelando pela seguranca e bem-estar da
comunidade.

Responsabilidades

do cargo

Executar os trabalhos de construcdo, manutencao, limpeza e conservacdo de obras,
ambientes, instalacdes e vias publicas de acordo com os projetos, seguindo as normas
e procedimentos estabelecidos, observando a seguranca dos servicos realizados;
Realizar a estimativa e os pedidos de materiais a execugao dos servigos, reportando
ao superior imediato;

Prezar pela conservacdao das ferramentas utilizadas, solicitando ou realizando a
manutencdo quando necessario;

Realizar outras atribuicdes compativeis com a missao do cargo;

Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Ainda quando atuando como Pintor:

Realizar servicos de pinturas em diversas superficies, tais como paredes, arvores,
meio fio, calcadas, paredes, tetos, dentre outros, observando as medidas, a posicdo
e o estado da superficie a ser pintada;

Realizar a preparacdao do material de pintura, assim como preparar superficies para
receber a aplicacao de tinta;

Pintar placas de sinaliza¢do, utilizando tinta, pincel, gabarito e/outros.

Ainda quando atuando como Calceteiro:

Realizar atividades relacionadas ao calcamento; prezando pela seguranca;
Executar escavacdes, demarcagoes e preparagao de solos, assentando e nivelando
materiais, contribuindo para o melhoramento das vias.
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Ainda quando atuando como Pedreiro:

e Executar trabalhos de construcdao, manutencdo e reformas de muros, pontes, caixa
de captacdo de agua (bocas-de-lobo), calcadas, paredes, colocacdo de pisos etc.,
preparando a base, assentando, rejuntando e fixando materiais, a partir de plantas,
croquis ou instrugdes;

e Realizar trabalhos de construgdao, manutencdo, reparagao, conserto e adequa¢ao em
alvenaria, concreto, carpintaria, entre outros, utilizando instrumentos diversos.

Requisitos do

Cargo

e Formagao: Ensino Fundamental Completo.
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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AGENTE DE ZELADORIA

Garantir manutenc¢do/conservacdo do patrimonio publico, efetuando atividades como
limpezas, reparos, coleta de lixo, carregamento, entre outros, apoiando o municipio em
variados servicos.

Responsabilidades

do cargo

e Executar tarefas gerais de apoio ao municipio, garantindo conservagao, preparo,
manutencdo de materiais, equipamentos, patriménio urbano, saneamento basico,
entre outros;

e Realizar a estimativa e os pedidos de materiais a execu¢do dos servicos, reportando
ao superior imediato;

e Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados
a sua disposicdao, mantendo limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho;

e  Realizar outras atribuicdes compativeis com a missao do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Quando atuando em Servigos Gerais:

e Atuar como apoio em atividades de limpeza, construgdo, coleta de lixo, manutencao,
consertos, entre outros;

e Executar servicos de conservacgao e limpeza de vias, pracgas e logradouros publicos,
varrendo, realizando a capina, ro¢cada e poda, utilizando ferramentas e utensilios
adequados;

e Ajudar nas mudancas, carregando, transladando médveis e demais equipamentos de
um local para outro, carregando e descarregando em caminhdes;

e Executar servicos de auxilio da coleta de lixo da cidade, através da carga e descarga
de caminhodes transportadores de lixo (compactadores);

e Executar demais tarefas de servicos gerais;

Quando atuando como Merendeira/Servente:
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e Preparar refei¢cdes e lanches de acordo com os cardapios pré-estabelecidos, segundo
técnicas de culindria, sanidade e higiene;

e Assegurar a adequada distribuicdo da merenda escolar, lanches e refei¢des;

e Zelar pela conservacdo, acondicionamento adequado e seguranca dos alimentos;

e Realizar a limpeza geral e manutengdo do CDI/ Escolar, inclusive dos banheiros,
demais areas internas e areas externas;

Quando atuando como Zelador:

e Executar trabalhos de zeladoria nas instalagbes da rede municipal de ensino,
assegurando servicos de jardinagem, limpeza, manutengao e reparo dos espacos,
controle de entrada e saida de pessoal, procedimentos de seguranca e servicos de
apoio, entre outros;

e Realizar a limpeza e manutencao de prédios escolares;

Requisitos do

Cargo

e Formagao: Ensino Fundamental Incompleto.
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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ALMOXARIFE

Garantir a recepcdo, estocagem, organizacdo e saida de produtos e materiais do
almoxarifado com a maior agilidade e qualidade possivel, a fim de permitir a
continuidade das a¢des que dependam dos materiais armazenados no setor.

Responsabilidades

do cargo

e Realizar o recebimento e registro dos materiais e equipamentos, bem como a
conferéncia dos itens recebidos;

e Realizar a organizacdo e estocagem dos materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade, garantindo a integridade fisica dos mesmos;

e Zelar pelaveracidade das informacdes, realizando o controle, inventario e balanco de
estoque, verificando se o estoque fisico corresponde as quantidades langadas no
sistema/planilhas;

e Assegurar a distribuicdo dos matérias e equipamentos;

e Observar normas e instrucdes ou dar orientacdes a respeito do desenvolvimento dos
trabalhos, para manter o estoque em condi¢des de atendimento as necessidades;

e Atender e orientar as solicitagdes dos usuarios, solicitantes e cidadaos, bem como
realizar as corretas anotagdes e encaminhamentos;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdao do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.
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Requisitos do

Cargo

e Formagao: Ensino Fundamental Completo.
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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ELETRICISTA

Garantir execucdo eficiente de servicos de instalacdo, manutencdo e reparo da rede
elétrica municipal e seus componentes, veiculos, maquinas e equipamentos elétricos,
assegurando Uteis condi¢des de funcionamento e seguranca para o usuario,
contribuindo para a preservacao do patrimonio publico e eficiéncia do servico publico
municipal prestado.

Responsabilidades

do cargo

e Reparar e instalar equipamentos elétricos em geral, verificando cabos, conexdes,
terminais, disjuntores, instalando tomadas, iluminacdo, cabeamentos de
comunicacao, realizando reparos em quadros de distribuicdo, reparando e regulando
relégios elétricos, operando equipamentos de som, reparando buzinas e
interruptores, entre outros equipamentos publicos relacionados a energia elétrica;

e Instalar e substituir tomadas, fios, |dmpadas, interruptores, chave magnética,
fusiveis, quadros centrais de energia, caixas de luz-padrao, instalacdes elétricas em
obras, entre outros, seguindo projeto desenvolvido por Engenheiros;

e Executar instalacdo de postes utilizando-se de materiais e ferramentas adequadas,
consultando plantas e esquemas para montar e reparar instalacdes de baixa e alta
tensao;

e Conservar e manter equipamentos elétricos, garantindo seu funcionamento e
eficiéncia, ajustando e substituindo pecgas, executando manutencdo corretiva e
preventiva, testando e regulando convenientemente o que for necessario,
desmontando e limpando geradores, motores elétricos, transformadores,
alternadores, dinamos, entre outros;

e Desenvolver e consertar instalagdes relacionadas a veiculos automotores, utilizando
equipamentos e instrumentos especificos;

e Contribuir para o funcionamento de equipamento de transito, instalando controles
de transito como sinalizacdo e objetos de iluminagdo, possibilitando o fluxo de
pedestres e veiculos com seguranca e eficiéncia;
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e Providenciar equipamentos necessdrios para os servicos, fazendo inspecao periddica
dos mesmos, bem como da rede elétrica municipal,;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formacao: Ensino Fundamental Completo;

e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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ENCANADOR

Garantir realizacdo de servigcos de montagem, manutencdo e conexdo de materiais
hidraulicos da rede de dgua e esgoto, tanto publica quanto domiciliar.

Responsabilidades

do cargo

e Executar atividades de montagem, reparo e manutencao de materiais hidraulicos,
aplicando assentamento e interligamento de tubos e manilhas, montar redes de
succdo, fazer ligacoes de agua, instalar, reparar e substituir hidrémetros, reparar
ramais domiciliares, entre outras acGes técnicas competentes ao encanador;

e Realizar corregdes nas redes de agua, em vazamentos e obstrucdes na rede de
esgoto, abrir e recompor valas, utilizando equipamento necessario, bem como
executar corte e religacdo de dgua, providenciando materiais necessarios para a
operagao;

e Reparar e manter elevatdrias e reservatoérios, fornecendo pequenos relatdrios sobre
a situacdo dos mesmos e efetuar reparo em outras dreas do sistema de dgua e esgoto
do municipio;

e Aplicar testes para detectar e localizar vazamentos nas redes domiciliares, bem como
realizar servicos de geofonamento, procedendo aos equipamentos e utensilios
necessarios;

e Operar, manter e limpar materiais de uso especifico e recorrente, zelando pela
higiene e limpeza detalhada, realizando manutencdo de equipamentos de alta
pressdo, e desobstruindo redes de dgua a fim de garantir qualidade no fluxo e no
tratamento da rede municipal;

e Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificacdes
e outras informacdGes para programar o roteiro de operacdes, bem como participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

11
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Requisitos do

Cargo

e Formacgao: Ensino Fundamental Completo;
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.

12
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ENCANADOR MOTORISTA

Garantir realizacdo de servicos de montagem, manutencdo e conexao de materiais
hidraulicos da rede de 4dgua e esgoto, tanto publica quanto domiciliar.

Responsabilidades

do cargo

e Executar atividades de montagem, reparo e manutencdao de materiais hidraulicos,
aplicando assentamento e interligamento de tubos e manilhas, montar redes de sucgao,
fazer ligacdes de agua, instalar, reparar e substituir hidrometros, reparar ramais
domiciliares, entre outras a¢Oes técnicas competentes ao encanador;

e Realizar correc¢des nas redes de dgua, em vazamentos e obstrucdes na rede de esgoto,
abrir e recompor valas, utilizando equipamento necessario, bem como executar corte e
religacdo de dgua, providenciando materiais necessarios para a operacgao;

e Reparar e manter elevatdrias e reservatorios, fornecendo pequenos relatérios sobre a
situacdo dos mesmos e efetuar reparo em outras areas do sistema de agua e esgoto do
municipio;

e Aplicar testes para detectar e localizar vazamentos nas redes domiciliares, bem como
realizar servicos de geofonamento, procedendo aos equipamentos e utensilios
necessarios;

e Operar, manter e limpar materiais de uso especifico e recorrente, zelando pela higiene
e limpeza detalhada, realizando manutencdo de equipamentos de alta pressao, e
desobstruindo redes de agua a fim de garantir qualidade no fluxo e no tratamento da
rede municipal;

® Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificacdes e
outras informagdes para programar o roteiro de operagdes, bem como participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

® Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

® Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo
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e Formagao: Ensino Fundamental Completo;
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.

14
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FARMACEUTICO BIOQUIMICO

Executar andlise bioquimica de qualidade produtos como agua, por exemplo.

Responsabilidades

do cargo

Quando atuando como Farmacéutico Bioquimico:

e Executar andlise bioquimica de qualidade e valor nutritivo de produtos ingeriveis
como agua, alimentos e medicamentos, garantindo sua homogeneidade e pureza,
bem como examinar substancias como urina, sangue e outros materiais para fins
clinicos;

e Manipular insumos farmacéuticos como medicacoes, pesagem e misturas, fazendo
usos de instrumentos e técnicas especificas, visando aumentar a producdo de
medicamentos e outros produtos;

e Fiscalizar sanitaria e tecnicamente empresas e demais estabelecimentos de
natureza farmacéutica a fim de identificar irregularidades na producao de materiais
e distribuicdo de insumos;

e Planejar o trabalho de equipe e controle de laboratério, definindo atribui¢cdes de
profissionais, definindo regras e normas, orientando sobre as atividades do
laboratdrio (preparo de solucbes, analise de materiais, manutencdo de
medicamentos, entre outros), realizando reunides, buscando diminuir erros e falhas
de comunicacdo e producdo no ambiente de trabalho;

e Desenvolver e promover pesquisas e novas técnicas, providenciando modos de
minimizar problemas e antecipar riscos na producdo e analise de materiais, bem
como coordenar atividades desenvolvidas pelo SAMAE, visando a melhoria de vida
dos servidores e usudrios municipais.

® Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

® Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

15
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Requisitos do

Cargo

e Formacao: Ensino Superior Completo em Farmacia, com especializacdo em
Bioquimica (quando atuando como Bioquimico), com Registro no Conselho ou
Org3do Fiscalizador do Exercicio da Profiss3o;

e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico tnico do servidor e
do Plano de Carreira.

LEITURISTA

Garantir os registros de consumo de dgua do municipio, bem como organizar e controlar
faturamentos dos consumidores, solucionando irregularidades e permitindo
fornecimento eficaz de dgua a populacao.

Responsabilidades

do cargo

e Realizar leitura junto aos mostradores de hidrometros industriais, comerciais, de
prestadores de servicos ou residenciais, identificando irregularidades, registrando
consumo para efeito de faturamento e controle de contas;

e Apontar situagdes de irregularidade no consumo de dgua identificados, inclusive
aqueles que demandam substituicdo de medidores, encaminhando cada caso para
os setores responsaveis pelas medidas a serem tomadas a partir dai;

e Contribuir para o controle, emissdo de contas e entrega de faturas, avisos impressos
e outros documentos de interesse do poder publico, efetuando os devidos registros,
realizando releituras, entregando diretamente as contas aos usuarios, seguindo rotas
estabelecidas e esclarecendo possiveis duvidas;

16
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e Planejar trajetos a serem percorridos para permitir leitura de hidrometros com
efetividade e economicidade;

e QOrientar usuarios sobre vazamentos;

e Notificar usuarios quando cadastrados em divida ativa;

e Contribuir para o corte e religacdes no fornecimento de dgua a estabelecimentos
empresariais e residéncias quando necessario, bem como na manutencdo de
cavaletes e ramais;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formagao: Ensino Fundamental Completo, com CNH em categorias A/B.

e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.

17
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MECANICO DE HIDROMETRO

Garantir a manutencdo, instalacdo e adequacdo de hidrémetros, registros e outros
instrumentos de medi¢cdo de consumo de 4gua, executando todos os procedimentos
necessarios, a fim de manter funcionando o sistema de distribuicdo de agua do
municipio.

Responsabilidades

do cargo

e Realizar instalacdo, manutencdo e reparacdo de registros, hidrometros, valvulas e
outros equipamentos, selecionando ferramentas, identificando defeitos e falhas nos
instrumentos, substituindo e lubrificando componentes, recuperando pecas de
medicdo, fabricando pecas especificas para reparacdo, entre outras atividades;

e Testar o funcionamento de equipamentos e instrumentos de medigado, interpretando
normas, verificando desvios de massa, volume e vazao em balangas e hidrémetros,
testando fidelidade, repeticdo e excentricidades em instrumentos de medidas de
massa e balancas, calibrando hidrometros, identificando desvios de medicdao, bem
como testando mobilidade e histerese em equipamentos, blindagem magnética,

18
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acoplamento e funcionamento inverso em hidrometros e sua perda de carga, além
de outros testes necessarios;

e Ajustar equipamentos, verificando sua tolerancia, selecionando padrdes de
calibragdo e calibrando instrumentos, interpretando e comparando valores de
medic¢do, instalando e lacrando equipamentos, entre outras atividades de ajuste;

e Analisar e aferir funcionamento de hidrometros em campo ou em laboratério através
de bancadas;

e Adequar instrumentos e equipamentos em funcdo de projetos, interpretando
desenhos e anagramas, especificando equipamentos, montando e normalizando
protoétipos, implementando corre¢cdes em prototipos, bem como orientar usuarios
qguanto ao uso dos equipamentos, entre outras atividades correlatas;

e Executar o servigo com seguranga, com todos os procedimentos necessarios de
precaucdo, identificando e isolando areas de risco, utilizando equipamento de
protecdo individual e seguindo normas de seguranca;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missao do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formagao: Ensino Fundamental Completo;

e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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MOTORISTA

Garantir a conducdo adequada e necessaria de veiculos oficiais e o transporte eficiente
de pessoas, mercadorias, equipamentos, entre outros, priorizando a seguranca e o bem-
estar dos passageiros e a qualidade dos produtos, de acordo com a legislacdo de
transito.

Responsabilidades

do cargo

e Conduzir veiculos oficiais de médio a grande porte, veiculos pesados destinados ao
transporte de passageiros, valores ou cargas, ambulancia para o transporte de
pacientes, entre outros, obedecendo regras e normais municipais de transito;

e Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros, pacientes, cargas, utensilios,
medicamentos, manuseando e abastecendo o veiculo quando necessario, zelando
pela seguranga dos passageiros, verificando a utilizagao de cintos, fechamento de
portas e demais equipamentos de uso no veiculo, prevenindo possiveis acidentes;

e Transportar pessoas, materiais, documentos e correspondéncias, ou qualquer
requerimento feito pelo responsdvel hierdrquico, detendo responsabilidade pelo
transporte efetuado, tratando passageiros com respeito e humanidade, evitando seu
desconforto durante o servico;

e Vistoriar o veiculo periodicamente, verificando componentes e funcionamento antes
de realizar algum servico, solicitando ou efetuando reparos quando necessario,
observando estado dos pneus, nivel de combustivel, dgua e 6leo, bateria, freios,
embreagem, iluminagdo, entre outras partes mecanicas importantes para a
seguranca, conservacao e eficiéncia do transporte;

e  Verificar regularidade da documentac¢ao do veiculo, mantendo a mesma somente
quando utilizar o veiculo, bem como manter regular o documento individual de
habilitacdo;

e Orientar e contribuir para o abastecimento e descarregamento de carga no veiculo,
a partir de seu limite de peso e altura, evitando danos e desequilibrio, bem como
verificar localizacdo de depdsitos e estabelecimentos de carga e descarga, com porte
dos corretos documentos de autenticacao;
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e Proceder nas atividades obrigatdrias de registro e controle dos veiculos, anotando e
relatando sua quilometragem, tempo e hordrio de utilizacdo, viagens realizadas,
cargas transportadas e itinerarios, além de devolver o veiculo em boas condi¢des de
uso ao seu local apropriado;

e Prestar socorros mecanicos/guincho quando solicitado, operando mecanismos e
operagdes corretamente;

e Obedecer e atualizar-se na legislacdo de transito vigente, procedendo com
habilidades de direcao defensiva quando necessario;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formagao: Ensino Fundamental Incompleto.

e CNH categoria D.

e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.

21



PREFEITURA DE

GASPAR

Manual de Ocupagoes

OPERADOR DE BOMBAS

Garantir o funcionamento necessario e adequado de mecanismos hidrdulicos
relacionados ao sistema de tratamento e distribui¢cdo dgua do municipio, regulando suas
operacoes, instalando pecas e mantendo bombas e equipamentos em bom estado de

uso.

Responsabilidades

do cargo

Controlar o funcionamento das valvulas e registros do sistema, lendo e interpretando
as marcacdes dos manOmetros, verificando as condicdes de pressao e volume de
agua nos reservatdrios, bem como ligar e desligar conjuntos motobomba, operar
abertura e fechamento de registros, acionando valvulas e comandos do sistema,
manipulando alavancas e comandos, a fim de manter o fluxo de agua estavel;
Instalar e consertar condutores de dgua e de esgotos, hidrometros, aparelhos
sanitarios e outros equipamentos, além de auxiliar na montagem e desmontagem de
bombas hidraulicas;

Controlar o funcionamento da instalacdo, lendo e interpretando as marcagdes dos
indicadores, observando o desempenho dos seus componentes, para verificar as
condicOes de pressao, nivel e volume do material transladado;

Executar limpeza de bombas e equipamentos, auxiliando na lavagem, relavagem e
desinfeccdo periddica dos filtros, reservatérios e caixas d’agua, manobrando
registros das lavagens dos filtros, limpando decantadores das estacbes de
tratamento de dgua e raspando, de acordo com orientacdo técnica, os filtros das
estacdes;

Realizar atividades operacionais como transportar cilindros de cloro ou produto
assemelhado para a cloracdo da dgua, pintar filtros com sulfato de cobre, entre
outros;

Verificar sistemas de protecdo e seguranca de equipamentos elétricos e mecanicos,
bem como executar sua limpeza, limpando e lubrificando bombas e ferramentas,
reparando pequenas falhas e comunicando necessidade de manutencdo preventiva
e corretiva de equipamentos quando necessario;

Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;
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e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formacao: Ensino Médio Completo, com curso técnico em Eletromecanica;
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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OPERADOR DE ETA/ETE

Garantir instalacdo, limpeza e adequado funcionamento das estacdes de dgua e esgoto
do municipio, zelando pelo cumprimento de leis sanitdrias e aplicacdo correta de
produtos quimicos.

Responsabilidades

do cargo

e Operarasinstalacdes de estacdo de tratamento de 4gua, zelando pelo abastecimento
adequado dos reservatérios, dirigindo a entrada da mesma, abrindo valvulas,
regulando e acionando conjunto motobombas, de acordo com as normas
preestabelecidas;

e Controlar a qualidade da agua a ser oferecida a populacao, efetuando o tratamento,
realizando testes diversos, como floculagdo, andlises de Ph, cloro, turbidez e cor,
adicionando-lhe quantidades determinadas de cloro, cal ou outros produtos
quimicos, ou manipulando dispositivos automaticos de admissdao desses produtos,
acionando agitadores, separando impurezas, fazendo a d4gua circular pelas
instalacdes de filtragem, visando a depuracgao, desodorizagao e clarificagao da agua,
visando contribuir com a saude publica;

e  Contribuir com a correta distribuicdao de dgua a populagdo permitindo sua passagem
as tubulagdes principais através do bombeamento da dgua depurada e acionamento
dos registros e valvulas.

e Controlar o correto funcionamento das instalacdes de ETA, lendo as marcagdes dos
indicadores e marcadores do painel de controle, verificando o funcionamento de
equipamentos eletromecanicos do sistema de tratamento, lendo pressao, vazao,
temperatura, tensdo e outros, para tomar providéncias, se necessario e registrar os
valores encontrados, permitindo a determinacado de varios fatores.

e Efetuar a manutencdo dos equipamentos, limpando depdsitos e tanques da ETA ou
ETE, cisternas, bombas, de acordo com as programacdes preestabelecidas e ou
necessidades decorrentes de chuvas, vazamentos, avarias no sistema de captacao,
bem como substituindo mangueiras, limpando peneiras, filtros de areia, entre
outros, lubrificando os elementos das maquinas, executando peqguenos reparos e
regulagens, visando garantir os padrées de limpeza e pureza da 4dgua captada e
emitida, bem como o correto estado de funcionamento das estacdes.
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e Controlar os estoques de produtos quimicos, reagentes e outros materiais de uso na
unidade, solicitando sua reposicdao quando necessario, para evitar interrup¢ao no
tratamento.

e Preparar e aplicar solucdes quimicas, observando pontos de aplicacdo, dosagens e os
parametros preestabelecidos, para manter padrdes fisicos, quimicos e bioldgicos,
coletando amostras quando necessario, bem como verificando descargas de
residuos, sua procedéncia e destino, para aplicar o tratamento adequado,
contribuindo com o bem-estar da populagao.

e Operar o sistema de Draga ou Bomba Flutuante quando existente.

e Preparar informes e documentos em assuntos de Tratamento de Agua, a fim de
possibilitar subsidios para elaboracdo de ordens de servicos, portarias, pareceres e
outros.

e Elaborar pareceres, informes e relatdrios, realizando pesquisas, fazendo observacdes
e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacdo.

e Preparar informes e documentos em assuntos de Tratamento de Agua e Esgoto
Sanitario, a fim de possibilitar subsidios para elaboracdo de ordens de servicos,
portarias, pareceres e outros.

e Elaborar pareceres, informes e relatérios, realizando pesquisas, fazendo observagées
e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacdo.

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos, fazendo exposicdes sobre
situacdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes para fins de formulacao
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

e Realizar outras atribuices compativeis com a missao do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formagao: Ensino Médio Completo
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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OPERADOR DE MAQUINAS

Garantir a operacdo necessaria e adequada de maquinas de pequeno e grande porte,
efetuando coletas, distribuicao de materiais, escavacées, remocdes de terras, pedras,
cascalho e outros materiais, a fim de melhorar as condi¢des de habitacdo e locomoc¢ao
do municipio de Gaspar.

Responsabilidades

do cargo

e Executar trabalhos de escavag¢0Oes, abertura ou cobertura de valas, terraplanagem,
dentre outras atividades, prezando pela seguranca dos servicos realizados.

e Prezar pela conservagao das ferramentas e maquinas utilizadas, solicitando ou
realizando a manutencdo quando necessario.

e Realizar pequenos reparos ou consertos emergenciais nas maquinas, comunicando
ao superior imediato e solicitando a manutengao.

e Manter atualizado os relatdrios de uso das maquinas, prezando pelo correto
preenchimento das informacgdes.

e Garantir a limpeza e conservacao das maquinas sob sua responsabilidade.

e QOperar os equipamentos e maquinas com o intuito de viabilizar o trabalho,
conduzindo, dirigindo, manobrando e controlando o painel de comandos e
instrumentos da maquina

e Atuar de acordo com as normas e procedimentos de seguranca estabelecidos.

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missao do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formagdo: Ensino Fundamental Incompleto.

e CNH categoria C.

e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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TELEFONISTA

Garantir a agilidade e a exceléncia no atendimento e direcionamento dos servidores e
comunidade via telefone, outras formas de comunicacdo remota e, inclusive,
presencialmente, contribuindo para o correto fluxo de informacdes e andamento das
atividades das areas que assiste.

Responsabilidades

do cargo

e Receber e realizar chamadas telefonicas, realizando o correto encaminhamento e
anotacdo de informacoes;

e Transmitir informacBes as pessoas solicitadas, visando o bom atendimento dos
servigos, pelas mais diversas formas de comunicagao: oral, escrita, digital, remota,
etc.;

e Efetuar as ligacGes telefonicas, obedecendo aos contratos de servicos mantidos pela
administracdo e assegurando o correto uso de tarifas e promocgdes, de forma a
promover a economia de recursos;

e Prestar suporte nas atividades administrativas de sua area, executando tarefas de
apoio;

e Manter os dados telefonicos atualizados, controlado e atualizando o banco de dados
da prefeitura;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdao do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formagao: Ensino Médio Incompleto.
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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RESPONSABILIDADES COMUNS A TODOS OS CARGOS

e Servir a populacdo, superiores hierarquicos e demais servidores, pessoalmente e/ou
via telefone ou outros meios de comunicacdo, se comprometendo com a satisfacao
dos que solicitam atendimento, prestando informacdes, encaminhando para os
setores competentes e esclarecendo duvidas;

e Desenvolver os conhecimentos e as habilidades necessdrias para o exercicio do
cargo, buscando capacitacdo e formagdo continuada que aprimorem o seu
desempenho;

e Elaborar, participar da elaboracdo ou executar treinamentos para a populacdo em
geral e servidores vinculados a missdo e responsabilidades de seu cargo;

e Apoiar os processos de aquisicio de produtos e servicos fornecendo o suporte
técnico necessario, quando solicitado;

e Prestar contas das atividades desenvolvidas no exercicio do cargo, bem como dos
eventuais numerarios postos a disposicdo do servidor e/ou sob sua responsabilidade,
na forma definida pelo municipio de Gaspar;

e Participar de apresentacdes e reunides sobre as atividades concernentes ao cargo;

e Agir de acordo com principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e economicidade, visando o constante alinhamento aos
objetivos do Municipio de Gaspar, suas Autarquias e Fundacdes;

e  Exercer as atribuigdes de seu cargo com responsabilidade socioambiental;

e Manter atualizados os indicadores e informacgdes pertinentes a area de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos;

e Utilizar equipamentos de protegdo individual e coletiva, sempre que a atividade
exigir e adotar rotinas que propiciem seguranca e bem-estar pessoal no trabalho;

e Atuar de acordo com as normas e procedimentos de seguranca estabelecidos;

e Processar dados ou informagGes, utilizando-se de softwares disponiveis, em
cumprimento aos procedimentos, rotinas e fluxogramas de servicos;

e Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina do seu local de trabalho, bem como pela
conservagdo e manutencdo dos equipamentos, ferramentas, EPI’s e EPC’s que estdo
sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

e Comunicar ao superior imediato a falta ou necessidade de manutencao de material
ou equipamento necessario ao bom andamento dos servigos;

e Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas do
Municipio de Gaspar, suas Autarquias e Fundagdes;

e Prezar pelo sigilo de informagdes confidenciais;
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e Comunicar ao superior imediato ou a pessoa responsavel, quaisquer anormalidades
constatadas em seu ambiente de trabalho;

e Registrar as atividades desenvolvidas, seguindo os critérios do Municipio de Gaspar,
suas Autarquias e Fundacgdes, em ordens de servicos e demais documentos;

e Participar de ComissOes internas, sempre que necessario;

e Participar de Conselhos e Comités, representando o Municipio de Gaspar, suas
Autarquias ou Fundacoes;

e Participar de processos judiciais e administrativos para representar o Municipio de
Gaspar, suas Autarquias e Fundag¢des, quando convocado;

e Participar e executar servicos de plantdao em feriados, finais de semana e noturnos,
bem como submeter-se ao escalonamento de férias, folgas e turnos elaborado pelo
seu superior imediato, quando solicitado;

e Dirigir veiculos automotores de pequeno porte, portando a habilitacdo necessaria
para tal.

29



S Manual de Ocupagdes

GASPAR

30



