CARTA CONVITE N.”: 12/2015

PROCESSO: 301/2015

OBJETO: Contratacdo de Empresa para Realiza¢do de Concurso Piblico

ENTREGA DOS ENVELOPES - ENCERRAMENTO: 04/12/2015, as 9h30min.
ABERTURA DOS ENVELOPES: 04/12/2015, as 9h30min.

LOCAL: Pc¢a. Dr. José Sacramento e Silva, n.° 50, Centro - Porto Feliz /SP

SALE

PORTO FELIZ

Fls. 1/4

_ ANEXO VI }
DESCRICAO DE CARGOS E FUNCOES
CONVITE n°. 12/2015 - PROCESSO n° 301/2015

Base Legal: Anexo “IlI” da Lei Complementar 164 de 9 de Margo de 2015 e Anexos “I” e “II” da Lei
Complementar 168 de 29 de abril de 2015.

Cargo Salario Inicial | Vagas Escolaridade Carga Horaria | Observacéo
Habilitacao
Ensino Superior eJmurCi:;ai::lsas

Advogado R$ 2.597,03 01 Completo em 20 h semanais .
Direito com registro
profissional
competente

Descricao das Atribuicoes Funcionais: Compete ao Advogado: Atuar em qualquer foro ou instancia em
nome da Autarquia, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar os
interesses do servigco publico; prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Autarquia,
emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis
e outros, através de pesquisa da legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e instrugées regulamentares; Estudar e
redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos normativos, bem como documentos contratuais de toda
espécie, de interesse da Autarquia e de conformidade com as normas legais; interpretar normas legais e
administrativas diversas, para responder consultas das unidades interessadas; estudar questdes de interesse
da Autarquia nas negociag¢des de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas;
assessorar a cobranca de divida ativa, bem como nos processos de desapropriagdo de forma amigavel ou
judicial; estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessado a
Autarquia, examinando toda a documentagao concernente a transac¢ao; desempenhar outras atribuigées afins
e atividades correlatas.

Cargo Salario Inicial | Vagas Escolaridade Carga Horaria | Observacéo
Agente Cadastro . - .
Administrativo R$ 1.594,04 Reserva Ensino Médio 40 h semanais

Descricao das Atribuicoes Funcionais: Compete ao Agente Administrativo executar tarefas e
atividades da rotina administrativa, sob supervisdo. Prestar todo tipo de servigo de ordem administrativa e de
apoio a estrutura de gestdo do SAAE, observando as ordens dos superiores a que se encontrarem
vinculados, atuando em procedimentos relacionados ao atendimento aos usuarios dos servigos da Autarquia
e desenvolvendo atribuicées de suporte administrativo relativo a organizagdo dos servigos. Atuar como caixa,
executando rotinas diarias atinentes a atribui¢édo, visando o recolhimento das contas emitidas pela Autarquia.
Operar microcomputadores, utilizando-se de programas e aplicativos especificos. Controlar as condicdes de
funcionamento e conservagdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, solicitando reparos e
manutengado quando necessario; desempenhar outras atribui¢cdes afins e atividades correlatas.

Cargo

Salario Inicial

Vagas

Escolaridade

Carga Horaria

Observacao

Agente de Ouvidoria

R$ 2.057,76

01

Ensino Médio

40 h semanais
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Descricao das Atribuicoes Funcionais: Compete ao Agente de Ouvidoria: Manter contato direto com a
populacdo, recebendo criticas e sugestoes, orientando e levando até a administracdo os anseios da
populagdo no tocante aos servicos prestados pela Autarquia. Receber e examinar sugestdes, reclamagoes,
elogios e denuncias dos cidadaos relativos as atividades da Autarquia, encaminhando-as aos diversos setores
da Autarquia; Acompanhar as providéncias adotadas e garantir o retorno aos interessados; organizar e
interpretar o conjunto das manifestagbes recebidas dos cidadaos, monitorando, a partir delas, o desempenho
da Autarquia no cumprimento de suas finalidades; produzir relatérios que expressem expectativas, demandas
e nivel de satisfacdo da sociedade e sugerir mudangas, tanto gerenciais como de procedimentos técnico-
administrativo, a partir da andlise e interpretacdo das manifestagdes recebidas; recomendar a instauragdo de
procedimentos administrativos para exame técnico das questbes e a adogcao de medidas necessarias para a
adequada prestacado de servigo publico, quando for o caso; contribuir para a disseminagcédo de formas de
participagdo popular no acompanhamento e fiscalizagdo da prestacdo de servigos publicos desenvolvidos
pela Autarquia; encaminhar aos setores competentes pela sua apuracdo todas as denuncias recebidas;
Manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte, providenciando,
junto aos 6rgaos competentes, protecdo aos denunciantes; desempenhar outras atribui¢cdes afins e atividades
correlatas.

Cargo Salario inicial Vagas Escolaridade Carga Horaria | Observacao
Técnico de Nivel Técnico em 40 h
Seguranca do R$ 2.057,76 o1 Seguranca do semanais
Trabalho Trabalho

Descricao das Atribuicoes Funcionais: Compete ao Técnico de Seguranga do Trabalho: Inspecionar
locais, equipamento, instalacées e condigbes ambientais de trabalho, avaliar as condigcbes ambientais de
trabalho e subsidiar o planejamento de forma segura para o trabalhador; propor medidas preventivas e
corretivas para atenuar ou eliminar riscos de acidentes, propondo e controlando o uso de EPI, elaborando os
laudos, pareceres e demais elementos concernentes a seguranga do trabalho.

Cargo Salario Inicial | Vagas Escolaridade Carga Horaria Observacéao
Porteiro / . ; «g»
Recepcionista R$ 1.198,86 02 Ensino Fundamental 40 h semanais CNH “B

Descricao das Atribuicoes Funcionais: Controlar o fluxo de viaturas, operagdes telefénicas e
radiofonicas, fornecendo informagbes quanto ao expediente e orientacdo / atendimento aos visitantes.
Receber e realizar chamadas telefonicas e radiofénicas, prestando informagdes quando solicitadas; realizar o
controle do fluxo das viaturas / funciondrios da Autarquia, segundo normas de procedimento previamente
determinadas; obedecer as escalas de servigo; controlar o acesso ao relégio ponto, orientando os
funcionarios quanto a correta operagéo / utilizagdo do equipamento; zelar pela conservagdo e manutengao
dos equipamentos colocados a sua disposi¢do, comunicando qualquer falha detectada no sistema; controlar o
acesso as reparticbes, recepcionar 0s municipes e visitantes que procuram a Autarquia, realizando o
encaminhamento e prestando informacgdes solicitadas; conduzir veiculos da Autarquia, de maneira eventual,
visando dar apoio ao plantdo; desempenhar outras atribui¢cées afins e atividades correlatas.

Cargo Salario Inicial Vagas Escolaridade Carga Horaria Observacao
Auxiliar ) _
Operacional R$ 922,93 08 Alfabetizado 40 h semanais
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Descricao das Atribuicoes Funcionais: Executar tarefas manuais de carater simples que exijam esforgo
fisico e alguns conhecimentos e habilidades manuais. Executar atividades relativas a abertura, fechamento e
compactagédo de valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas para assentar encanamento de
agua, esgoto e drenagem urbana; auxiliar na execug¢édo de reparos de pavimentagdo em locais onde houver
necessidade, em virtude de servigcos ou obras; auxiliar na execugéo de servicos de manutencado e implantagcéo
das redes de agua, esgoto e drenagem urbana; auxiliar no preparo de argamassa e confec¢do de pegas de
concreto; auxiliar nos servicos de conservagao e jardinagem, quando necessario; auxiliar na higiene das
dependéncias e instalagdes, realizando o trabalho de limpeza e remogéo de residuos, mantendo o local em
condi¢cdes adequadas de utilizacdo; realizar servicos de carga e descarga de equipamentos e materiais,
guando necessario; obedecer as escalas de servigo estabelecidas e atender as convocagoes para execugao
de tarefas compativeis com suas habilidades e situagao funcional; zelar pela manutencado e conservagao dos
equipamentos sob sua responsabilidade, comunicando qualquer irregularidade a seu superior imediato;
desempenhar outras atribui¢gdes afins e atividades correlatas.

Cargo Salario Inicial Vagas Escolaridade Carga Horaria Observacao
Agente de Ensino .
Manutencéo R$ 1.624,70 01 Fundamental | 30 h semanais

Descricao das Atribuicoes Funcionais: Executar de reparos para conservagdo e manutengdo de
motores e equipamentos hidraulicos e elétricos. Realizar inspecdes periddicas nos equipamentos e
instalacdes, visando sua manutencdo preventiva; executar manutengcdo corretiva ou preventiva em
equipamentos e instala¢des hidraulicas, elétricas, eletrdnicas, motores, etc., constatando defeitos visualmente
ou através de instrumentos especificos, consertando, substituindo pecas, reparando, limpando; efetuar testes
de verificacdo para comprovacgédo das plenas condigdes de funcionamento dos equipamentos ou instalagdes
apés a realizagcao de reparos; Providenciar material, pecas e ferramentas para o trabalho, informando a chefia
imediata das necessidades basicas dos servicos rotineiros; Efetuar trabalhos de recuperagéo ou conservagao
em rede elétrica e rede hidraulica; Desempenhar outras atribuigdes afins e atividades correlatas.

Cargo Salario Inicial Vagas Escolaridade Carga Horaria Observacéo
. Ensino .
Pedreiro R$ 1.217,96 03 Fundamental 40 h semanais

Descricao das Atribuicoes Funcionais: Executar, sob supervisdo, trabalho em alvenaria, concreto e
outros materiais, executar outros servicos de construgdo civil que exijam habilidade especifica em sua
realizagdo, trabalhos em pavimentacado asféltica, paralelepipedos ou similares. Preparar argamassa,
misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma adequada, para assentamento de
alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares; construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para
fornecer a base de paredes, muros e construgdes similares; assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e
outros materiais, unindo-os com argamassa, de acordo com orientagcdes recebidas, para levantar paredes,
pilares e outras partes da construcao; executar atividades relativas a abertura, fechamento e compactagéao de
valas; construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e instrucoes recebidas;
executar trabalhos de reforma e manutengao de prédios, pavimentos, calgcadas e estruturas diversas; montar
tubulacdes destinadas a galerias de &gua, esgoto e drenagem urbana, e demais obras de alvenaria
executadas pela Autarquia; executar revestimentos impermedaveis em reservatérios, canalizagdo de agua,
pogos, paredes, lajes e outros; efetuar reparos em vias publicas e logradouros, utilizando o material e
equipamento adequado para tanto; orientar e treinar servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos de
alvenaria; obedecer as escalas de servigos previamente estabelecidas; desempenhar outras atribui¢gdes afins
e atividades correlatas.

Cargo Salario Inicial Vagas Escolaridade Carga Horaria Observacéao
. Ensino . wp
Motorista R$ 1.413,14 02 Fundamental 40 h semanais CNH “C
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Descricao das Atribuicoes Funcionais: Conduzir veiculos automotores, para o transporte de
passageiro e de carga, e conservagdo dos mesmos. Conduzir automéveis, caminhdes, Onibus e demais
veiculos de transporte de passageiros e cargas; vistoriar os veiculos diariamente, antes e apos sua utilizacao,
verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo de carter, bateria, freios, farois, parte elétrica,
documentacao e outros, para certificar-se das condigdes de trafego; requisitar a manutencao dos veiculos,
quando apresentarem qualquer irregularidade; transportar pessoas, materiais, equipamentos e outros,
garantindo a seguranca dos mesmos; observar a sinalizacdo e zelar pela seguranga dos passageiros,
transeuntes e demais veiculos; realizar reparos de emergéncia; controlar e orientar a carga e descarga de
materiais e equipamentos, para evitar acidentes e danos na carga; manter o veiculo limpo, interna e
externamente em perfeitas condigdes; observar e controlar os periodos de revisdo e manutencao
recomendados preventivamente, para assegurar a plena condi¢cao de utilizagio; realizar anotagbes, segundo
as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, quanto a quilometragem, viagens realizadas, objeto ou
pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagcao
e controle operacional; recolher os veiculos apds sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-
o0 corretamente estacionado e fechado; obedecer as escalas de servigos previamente estabelecidas;
desempenhar outras atribuigdes afins e atividades correlatas.

Cargo Salario Inicial Vagas Escolaridade Carga Horaria Observacéo

Jardineiro R$ 933,78 01 Alfabetizado 40 h semanais

Descricao das Atribuicoes Funcionais: Desenvolver e efetuar a manutengdo/conservagdo do
paisagismo dos préprios da Autarquia. Preparar a terra, escavando, adubando, irrigando e efetuando outros
tratos necessérios para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais. Efetuar
a poda das plantas, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras apropriadas para assegurar 0O
desenvolvimento das mesmas. Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente
preparadas nos canteiros, para obter a germinagéo e o enraizamento. Efetuar a formagéo de novos jardins e
gramados, renovando-lhes as partes danificadas, transplantando mudas erradicando ervas daninhas e
procedendo a limpeza dos mesmos, para manté-los em bom estado de conservacado. Preparar canteiros,
colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os contornos estabelecidos, para manter a
estética dos locais. Realizar a capina e a erradicagao de ervas daninhas visando a conservagéao dos proprios
da autarquia; efetuar a rogada de capim/grama com equipamentos motorizados; zelar pelos equipamentos,
ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, para deixa-los em condigbes de
uso. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE PORTO FELIZ
P¢a. Dr. José Sacramento e Silva, n.° 50, Cx. Postal 171, Porto Feliz/SP - CEP. 18.540-000
CNPJ n.°45.479.391/0001-07 - Insc. Estadual n.° 554.093.632.112 - Fone.: (0¥*15) 3261.9600 - Fax.: (0%*15) 3261.9609
E-mail: licitacao @saaeportofeliz.sp.gov.br




