PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO :
ESTADO DO PARANA =

LEI COMPLEMENTAR N° 034/2009

Sumula: Dispde sobre a reestruturago do Quadro de

Pessoal do Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAE, & da outras providéncias.

A Camara Municipal de Ribeirdo Claro, Estado do Parana, usando das
atribuicdes gue lhe séo conferidas por Lei, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sancione
a presente lei.

CAPITULO I
Das Disposigtes Preliminares

Art. 1° - O servigo publico do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE de Ribeirdo Claro, tera o seu Quadro de Pessoal regido pela Consolidagio das
Leais do Trabalho (CLT), nas termos da Lei Municipal i, ® 011/2002, de 11/04/2002

Art. 2° - O Quadro de Pessoal sera integrado pelo Quadro de Empregos
Publicos Efetivos, constante do Anexo |, Quadro de Cargos de FProvimento em

Comiss8o, constante do Anexo ||, Quadro de Fungbes de Confianga, constante do
Anexa I, & pelo Quadro de Empragos Publicos em Extingao, constante do Anexo IV

Art. 3° - Os empregos pablicos constantes do Anexo |, parte integrante
desta Lei, donde se faz sua descricdo. especificando a denominagdo, numero de
vagas, nivel de enguadramento, exigéncias para provimento e tarefas tipicas.

§ 1° - Estes empregos serfo providos mediante concurso publico, de
provas ou de provas e titulos.

§ 2° - Seu desligamento somente se dara:

I) — por aposentadoria ou morte;

i) - por solicitagao propria do servidor,

I} - por processo administrativo, em que |he seja dada ampla defesa;

IV) — pelo excesso de despesas com pessoal, apurada nos termos da Lei
Complementar n® 101, de o4 de maic de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal,
quando as providencias preliminares ndo forem suficiente capazes de retornar ao limite
maximeo legaimente estabelecido.

CAPITULO NI
Das Definigdes Basicas

Art. 4° - Para os efeitos desta Lei sfo adotadas as seguintes definigbes
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l. Quadro de Pessoal: & o conjunto de classes de empregos, funcdes de canfianga &
cargos de provimento em comissdo existentes no Servico Auténome de Agua e Esgoto
- SAAE,

Il. Emprege Publico: & o conmuntc de atribuigbes, deveres e responsabilidades
cometidos ao empregade pablico, com denominacdo propria, carga hordria, vencirmento
e quantitativo de vagas, estabelecidos nesta Lej;

lil. Empregado Publico: & toda pessea fisica legalmente investida em emprego publico
de provimanto efetivo;

IV. Nivel: & a identificagio numérica do valor de vencimento da classe de empregos;

V. Referéncia: & o simbolo correspondente ao valor de vencimento dos cargos de
provimenio em comissao,

VI, Vencimentos: & a retribuigdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio de emprego
publico ou cargo de provimento em comissao;

Vil. Fungio de confianga: & a vantagem pecunidria de carater transitorio, instituida para
remunerar fungdo em nivel de chefia, direcio e assessoramento exercida
exciusivamente por empregados publicos efelivos;

VIil. Cargos de provimento em comissdo: o conjunto de responsabilidades, tarefas ou
atribuicbes, conferidas temporariamente a pessoa pertencente ou ndo ao guadro de
pessoal efetivo, nomeados, em comissao para este firn

Capitulo 1l
Da Estrutura Basica

Art. 5° - A estrutura basica dos empregos, cargos e fungbes fundamenta-
se na similidade, classificados de acordo com a natureza profissional, escolaridade
exigida e a complexidade de suas atribuicbes.

Art. 6° - Os empregos publicos efetivos sdo os constantes do Anexo | e
serdo providos pela contratagio sob o regime da Consolidacéo das Leis do Trabalho,
precedida de concurso pablico.

§ 1° - Fica alterada a denominacio do emprege publico de Agente
Administrativa (Tesoureiro) para Agente Administrative da Tesourana;

§ 2° - Fica alterada a denominagdc do emprego publico de Agente
Administrative {Chefe de Redes e Ramais) para Agente Administrativo de Redes e
Ramais;

§ 3° - Fica alterada a denominagdo do emprego publico de Agente
Administrative (Técnico em Saneamenio) para Agenie Administrativo de

Saneamento;
. f_ﬁux; \
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§ 4° - Fica alterada a denominagao dos empregos publicos de Auxiliar de
Operagac e Manutengao para Agente de Servigos Operacionais;

§ 5° - Fica alterada a denominacdo dos empregos publicos de Encanador
para Agente de Servigos Operacionais;

§ 6° - Fica criado o emprego publicc de Bidlogo, que passa a integrar o
Quadro de Pessoal do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE, na forma do
disposto no Anexo | desta Lei.

§ 7° - Ficam extintos os empregos publicos de Servente, Auxiliar de
Encanador e Leiturista,

Art. 7° - Fica estabelecido de acordo com o Anexo | desla Lei, a carga
hordria, o quantitativo de vagas e niveis de vencimento dos empregos do Quadro de
Empregos Efetivos,

§ 19 - As atribuicfes ¢ os requisitos basicos e especificos estabelecidos
para cada emprego publico, s8o os constantes do Anexo VI desta Lei.

§ 2° - O requisito referente & escolaridade estabelecido para os empregos
publicos, sera exigido somente para os novos empregados coniratados a partir da data
de publicacéo desta Lei,

§ 3° - Os niveis salariais dos empregos publicos s&o os constantes do
Anexo V - Tabela de Vencimentos, que integra a presente Le:, os guais poderac ser
slterados efou reajustados, mediante ato do Executivo Munmicipal sob apreciacao e
autorizacio do Legisiativo, observados os limites de gastos com pesscal imposios pela
Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 8° - E vedado, a partir da data da publicacio desta Lei, o provimento
dos empregos em extingdo que integram o Quadro de Empregos Publicos em Extingao,
estabelecidos no Anexo V.

§ 1° - Os empregos especificados no Anexo IV serdo extintos na
totalidade das vagas criadas,

Art. 9° - O SAAE podera propor a criacao de novos empregos publicos,
mediante g apresentacdo de proposta formal ende conste pelo menos:

|.a denominagio dos empregos que se deseje criar,

|l a descricdo das respectivas atribuictes e requisitos para seu preenchimento;
ill.motivac&o pormenorizada de sua criacao,

M. quantitativo de vagas e nivel salarial dos emipregos a serem criados.

Paragrafo Unico - A fixagdo do padrio de vencimento dos empregos
publicos a serem criados tera como base:

[ - a natureza a o grau de responsabilidade e complexidade dos cargos.
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Il - os requisitos para investidura;
Il - & qualificagio profissional;
IV - o desempenho

Capitulo IV
Do Preenchimento dos Empregos

Art. 10 - O preenchimento dos empregos integrantes do Anexo | desta Lei
serd autorizada pelo Chefe do Poder Executivo, mediante a solicitaggo do Diretor do
SAAE, devidamente justificada, desde que existam vagas e recursos orgamentarios
para atender as despesas.

Parﬁgra.fu Unico - O preenchimento referido no capul deste Elﬂlrgﬂ
ocorrera somente apds o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a
realizacdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com &
natureza e a complexidade de cada emprego, observados em qualguer caso a ordem
classificatéria e o prazo de validade do certame

Art. 11 - S&o requisitos basicos para preenchimento de empregoe publico:

I aprnvar;:au prévia em concurso publico de provas efou provas e titulos,
Il ndo exercicio de emprego ou aposentadaria em emprego, naa acumulaveis,
Il nacionalidade brasileira;
IV.gozo dos direitos politicos,
V. regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculing, com as obrigagoes
gleitorais para ambos 0% S80S,
VI idade minima de dezoito anos;
Vil.condictes de salde fisica & menial compativeis com o exercicio do emprego, de
acordo com a prévia inspecao medica;
VIll.nivel de escolaridade exigido para o desempenho do emprego;
IX habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada;
X habilitacio especifica para o exercicio do emprege, gquando prevista em lei, e ndo se
tratar da hipotese prevista no inciso anterior,

Art. 12 - E vedado o desvio de fungio, exceto quando se tratar de
nomeagdo para o exercicio de encargo de diregdo, chefia e assessoramento, na forma
do disposto nesta le.

Art. 13 - O Concurso Publico sera organizado e aplicado pelo Ministénio
da Salde — FUNDACAQ NACIONAL DE SAUDE, orgdo conveniado para prestar
Assisténcia Administrativa a Autarquia.

Capitulo V
Das Fungoes de Confianga e dos Cargos de Provimento em Comissdo

Art. 14 - Fica criada a seguinte funcdo de confianga que passam 3
integrar o Quadro de Pessoal do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE, na
forma do disposto no Anexo Il desta Lei, cujo exercicio dar-se-a exclusivamente por
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empregado efetivo, mediante nomeacdo pelo Diretor do SAAE, devendo o respectivo
valor ser pago em complementacao ao vencimento fixo do servidor nomeado; Chefe de
Servicos Operacionais, Chefe de Redes e Ramais e Chefe de Saneamento,

§ 1° - E vedada a acumulagdo remunerada de duas ou mais funcdes de
confianga ou desta com cargo de provimanta em comissao

§ 2° - Os ccupantes de fungdo de confianca ndo serdo remunerados por
horas extraordinarias prestadas no exercicio da fungao.

§ 3° - A funcdo de confianca ndo constitui cargo ou emprago publico e o
seu exarcicio confere ao servidor responsabilidade adicional e vantagem pecuniaria
correspondente.

§ 4° - O valor corespondente & fun¢do de confianga néo incorporard ao
vencimento do emprego efetivo quando o empregado deixar de exercé-la.

§ 5° - Ficam extintas as fungbes de gratiicada de Encarregado de
Operacao do Sistema, Chefe de Redes e Ramais e Técnico de Saneamento e
Encanador,

Art. 15 - Ficam mantidos os seguinies cargos de provimento em
comissdo que integram o Quadro de Pessoal do Servico Autbnomo de Agua e Esgeto -
SAAE, na forma do disposto no Anexo |l desta Lei, para atender encargos de chefia,
direcSo ou assessoria, € serdo ocupados, preferencialmente, por pessoas gue
possuam experiéncia administrativa ou habilitagao profissional especifica: Diretor do
SAAE sendo de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal; Chefe de Administragdo do SAAE sendo de livre nomeacio e exoneraga
pelo Diretor do SAAE

Paragrafo Unico - Os cargos de provimento em comissdo serdo providos
de acordo com as necessidades e conveniéncias da administragio do SAAE.

Art. 16 - Havera substituigdo nos casos de afastamento legal do titular do
cargo comissionado ou da fungao de confianga.

Paragrafo Unico: O substituto podera optar pelo recebimento de sua
remuneracio ou pela do substituido, guande se tratar de cargo de provimento em
comissdo e, percebendo o valor da fungdo de confianga, quando se tratar de
designagdo para o exercicio de fungio de confianga, vedada a percepgao cumulativa
de remuneracaoc.

Art. 17 - A descricdo das atribuigies dos cargos de provimento em
comissdo e das fungfies de confianga constam respectivamente dos Anexos Vil e Vil
desta Lei. '

Capitulo VI
Da Capacitagao Funcional

R
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Art. 18 — O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE devera promover

capacitacdo e aperfeicoamento de seus servidores, visando melhorar os resultados de
eficiéncia & qualidade dos servigos publicos.

Paragrafo Unico: A capacitacao profissional, como base da valorizagao
do empregado publico, tem.como objelivas:

| Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da fungéo plblica;

Il. Capacitar o empregado para o desempenho de suas atnbuigbes especificas,
orientando-o no sentido de obter resultades desejados pela administracio municipal,

. Estimular o desenvolvimento funcional, criande condigbes propicias ao constante
aperfeicoamento dos empregados,

IV. Integrar os objetivos pessoais de cada empregado, no exercicio de suas atribuicoes,
as finalidades da Adminislrac@c como um fodo.

Art. 19 - Os servidores do SAAE somente serfo indicados para
participarem de curso de especializagdo ou capacitagdo técnico profissional, com
custos para o poder publico quando houver correlacdo entre o conteddo programatica
de tais cursos e as atribuigdes do emprego, fungio ou cargo exercido.

Paragrafo Unico: O servidor que participar de curso ou capacitacio
técnico profissional devera apresentar no prazo maximo de cinco dias, ao Diretor do
SAAE, relatdrio circunstanciado dos temas abordados, inclusive nome do palestrante,
inicio & término do evento, & outras informagdes que a administracdo julgar

necessarnas.
Capitulo VI

Das Disposicdes Finais

Art. 20 = O empregado efetivo designado para o exercicio de cargo de
Chefia, podera optar por continuar percebendo o vencimento do respectivo emprego.

Art. 21 - Ficam aprovados como parte integrante desta Lei, os Anexos |
I I, v, VL VI e VI gue tratam respectivamente  do Quadro de Empregos Publicos
Efetivos, Quadro de Cargos de Provimento em Comissao, Quadro de Fungbes de
Confiangca, Quadro de Empregos Publicos em Extingdo, Tabela de Vencimentos,
Manual de Ocupacgfes — Empregos Plblicos, Manual de Ocupagbes — Cargos de
Provimento em Comissdo e Manual de Ocupagtes — Fungies de Confianga.

Art. 22— Esta lel entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se
as Leis n. © 145/99 e Lei Complementar n® 18/09, & demais disposicbes em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Ribeir8o Claro, Estado do Parana, em
28 de dezembro de 2.009. - — — ]
o —

GERALDO MAURICIO ARAUJO
PREFEITO MUNICIPAL
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i
ANEXO |
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS
i Denominagdo do Emprego Nivel | Quantitativo Carga
Salarial de Horéaria
| _ Vagas Semanal |
Eent& Administrativo da Tesouraria AA-O1 01 35.00]
Agente Administrativo de Redes e Ramais | AAQ2 01 44.00
[Agente Administrativo de Saneamento AA-DZ o1 44:00
|Biologo AA03 | Of 3500
 Auxiliar Administrativa AM-01 02 | 35:00
Agente de Servigos Operacionais AD-01 14 44:001|
lﬁuxnharde Servigos Gerais SG-01 02 44:00
AL 1.223.63
AA02 1.134.30
AAOG B58.39
AM-D1 B0O,57
AO-01 557,67
SG-01 465,82
ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

‘ Denominagdo do Cargo Referéncia Quantitativo
Salarial de
| Vagas
Dirstor do SAAE [ G- 01 =
Chefe de Administracdio do SAAE CC-02 01
[CC-01 3.431 81
| CC-02 1.716,79

AN\
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ANEXO 1l
QUADRO DE FUNGCOES DE CONFIANGA

Denominagio da Fungio FC Valor | Qtde. de Vagas

Chefe de Operagao do Sistema FC-01 234.890 01

Chefe de Saneamento FC-01 234,90 01

Chefe do Departamento de Tesouraria FC-01 234,90 01

|Chefe do Setor de Contas e Consuma | FC-02 117,50 01
FC-01 234 90
FC-02 117,50

ANEXO IV

QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS EM EXTINGAO

Denominagéo do Emprego Valor | Quantitativo Carga
de Horéria
f , Vagas Semanal |
Leiturista AM-07 02 4400
Auxiliar de Encanador AM-04 02 44:00 |
;__g;éﬁeﬂ%_ AM-06 21 44.00
ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS - EMPREGOS PUBLICOS

NIVEL SALARIAL VALOR
T AA-01 122363
AN-02 1.134,30
AA-D3 858,39
AM-01 800,57 |
AD-O1 557,67
SG-01 ; 469,89

ij'_ s
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ANEXO VI

MANUAL DE OCUPACOES EMPREGOS PUBLICOS

[Denominagao: AGENTE ADMINISTRATIVO DA TESOURARIA i |

DESCRIGAD SINTETICA DO EMPREGO ]

Efetuar tarefas administrativas e financeiras correlatas ao cargo

-
L=

ATRIBUIGOES DA FUNGAO |

Paricipar de projetos ou plancs de organizagao dos servigos administrativos a
fim de garantir mais produtividade e eficiéncia dos servigos,

Baixas das faturas recebidas pelos Agentes Arrecadadores;

Boletim Disrio de Arrecadacao — BDA,

Boletim Diario do Movimento Financeiro,

Requisighes de materiais de expedients;

Preparar, distribuir e arquivar correspondéncias relativas ao setor,

Efetuar conciliacdo entre os saldos de contas a receber;

Remeter oficio cobrando tarifas de drgaos publicos:

Arquivamento dos recibos de pagamentos dos servidores,

Apanhar ou cobrar entrega, dianamente, dos avisos e comprovantes de
arrecadacio junto aos Agentes Arrecadadores;

Manter rigoroso controle, diariamente, dos  Agenites  Arrecadadores
{recebimantos);

Efetuar anotactes das transacdes financeiras do SAAE fazendo os calculos e
lancamentos perlinentes;

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

Preparar a relagao de cobranga das faturas em atraso;

Executar atividades relativas a emisséoc de contas e cobrangas de acordo com
dados recolhidos junto aos usuarios, fazendo inclusive atendimento aos usudrios
para esclarecer duvidas existentes;

Trabalhar com micro-computadores, operando programas de emissio de contas,
contabilidade, digitando, tirando relatorios, redigindo textos, etc.

Preencher impressos de requerimentos e outros documentos;

Redigir e datilografar oficios, circutares, memorandos, quadros demonslrativos,
boletins e outros.

Realizar outras tarefas correlatas e pertinentes ao cargo.

HABILITACAO MINIMA PARA PROVIMENTO |

Formacio de Nivel Médio — Ensino Medio Completo
Ser aprovado em Concurso Pdblico

A
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| Denominacio: AGENTE ADMINISTRATIVO DE REDES E RAMAIS |

| DESCRICAD SINTETICA DO EMPREGO

Coordenar, organizar & supervisionar a execucdo das alividades operacionais,
manutengdo e ampliagio dos sistemas de agua e esgoto.

[ ATRIBUIGOES DA FUNGCAD 0]

o Instalagio e manutencdo de redes e ramais, consertos elc, distnbuindo,
coordenando e orientando os trabalhadores, sob suas ordens, para garantir a
execucio dos trabalhos nos prazos estabelecidos;

o Programa as atividades de sua area avaliando as necessidades de méao-de-
obra, materiais, ferramentas e equipamentos e prazo de execugao,

o Explica os métedos de ftrabalho a serem aplicados, dando instrugoes,
procurando adaptar os trabalhadores aos métodos de trabalho e dando-ihes,
quando necessario, treinamento em servigo, para tornar os métodos de trabalho
perfeitamente assimilados aos executores,

o Distribui as tarefas aos trabalhadores, levando em conta as necessidades da
producdo e as especializagies de cada um, assegurando o maximo de
produgao;

o Acompanha a execugdo das diversas tarefas., sob sua responsabilidade.
observando as operacfes e examinando os servigos acabados ou em
processamento, para garantir o cumprimento das etapas previstas,

» Explica aos trabalhadores as normas de higiene g seguranca do trabalho ou de
outra natureza, efetuando reunides ou empregando ocutros meios de informagao,
para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condicbes de seguranca,

o Avalia o desempenho dos trabalhadores sob sua responsabilidade para propor
providéncias relativas a pessoal, tais como: contrataghes, treinamentos,
promogdes dispensas e medidas disciplinares;

o Zela pela limpeza, conserio, manutengdo ou substituicio de ferramentas e
equipamentos,

o Elabora relatorios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em
execucao, resultados de inspecdo ocorréncias e assuntos de interesse, para
informar 0s superiores ou para outros fins,

o Transporta os funcionarios até o local de trabalho.

o Realizar outras tarefas correlatas e pertinentes ao cargo

| HABILITAGAO MINIMA PARA PROVIMENTO

Formacao de Nivel Madio — Ensino Medio Completo

Carteira de Habiltagdo - Ae B
Ser aprovado em Concurso Pdblico

Denominagao: AGENTE ADMINISTRATIVO DE SANEAMENTO e

i DESCRIGCAOQ SINTETICA DO EMPREGO |
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Organiza, supervisiona as atividades pertinentes da Estac3o de Tratamento de Agua,
executa as analises especificas de agua efou esgoto relacionadas a Portaria 518 MS,
execula as alividades de captagdo, fratamento & a distnbuigao de agua polavel aos
usudrios do SAAE.

[ ATRIBUICOES DA FUNCAD

Dirigir & entrada da Agua, abrindo valvulas, regulando e acionando molores

eléfricos e bombas para abastecer reservatonos,

o Efetuar o tratamento de agua, adicionando-hes quantidades determinadas de
cloro, cal, flior ou outros produtos quimicos ou manipulando dispositivas
automaticos de admiss3o desses produtos, para depurd-la, desodoriza-la e
clarificada;

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

o Separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatorio e
fazendo a agua circular pelas instalagbes de fitragem, para assegurar a
complela depuracio da agua,

- Bombear as aguas depuradas, acionando os registros e valvular para introduzi-
la nas tabulacfes principais e permitir sua distribuigag,

= Controlar o funcionamento da instalagio lendo as marcagbes dos contadores e

indicadores do quadro de controle, para determinar o consumao de agua e cutros

fatores;

Efetuar analises fisico-guimicas e bacterioldgicas;

Efetuar & manulengdo dos equipamentas, limpando depdsitos e tangues de

filtragem, lubrificando os elementos moveis das maguinas e executando

pequenos reparos e regulagens para conserva-los em perfeilo estado de
furicionamento;

o Manter em perfeito esiado de conservagao bombas e demais equipamentos
utilizados naocperagdodaET.A e E.TE

o Realizar a avaliagdo de conformidades e analise de produtos guimicos ulilizados
no processo de produgdo. Preparar solugdes e atividades afins como: lavagens
de vidrarias, controle e recebimento de amostras, registro em boleting;

= Inspecionar o recebimento de materiais utilizados no laboratono do SAAE comao:
sais, reagentes e vidrana & outros,

o Confeccionar relatorios de rotina didrios & mensais da Estagio de Tratamento de
Agua e Esgoto;

o Realizar oulras tarefas correlatas e pertinentes ao cargo.

o

[

=)

n, _ HABILITAGAO MINIMA PARA PROVIMENTO ] |
Farmagao de Nivel Médio — Ensine Médio Completo/ Ensino Profissicnalizante
reconhecido pelo MEC e Registro no Conselho Regional de Quimica
Carteira de Habilitagdo Ae B

Ser aprovado em Concurso Publico

[ Denominagac; BIOLOGO =

DESCRICAO SINTETICA DO EMPREGO
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Elaborar, coordenar, dirigir, supervisionar, planejar, orientar, auditar, avaliar, executar e
fiscalizar programas e projetos publicos na area de biologia, biclogia ambiental

- ATRIBUIGOES DA FUNGCAO

< Realizar levantamentos, estudos, acompanhamentos, monitoramentos e
intervengdes junto aos processos de captacio e tratamento de aguas, efluentes
e residuos, bem como, junto ao meio ambiente, com vistas ao sustentavel
aproveitamento dos recursos naturais, preservacao € recuperacac da natureza,
cumprimento da legislagio ambiental e qualidade do produto final da Empresa.

o ANALISE DE PRODUTOS QUIMICOS — Realizar a avaliagéo de canformidades
e analise de produtos quimicos utilizados no processo de producdo. Preparar
soluches e atividades afins, controle e recebimento de amostras, registro em
boletins; Inspecionar o recebimento de materiais utilizados nos laboratonios da
ampresa como' 5ais, reagentes e vidrarias e outros. Alem das alribuiches
descritas ameriormente, poderdo ser desenvolvidas outras atividades correlatas.
Realizar atividades de menitoramento qualiquantitativo de corpos d'agua atraves
de colatas e medigdes, visando a gestdo dos recursos hidncos. Executar
vistorias em campo e propor agdes cometivas, preventivas e de melhorias
técnicas. Executar trabalhos e servigos técnicos projetados e dirigidos por
profissionais de nivel superior,

o Operar efou utilizar equipamentos, instalagdes @ materiais. Treinar equipes de
axecucao de servicos lécnicos, Fiscalizagao da execucdo de servigos e de
atividades de sua competéncia, Execucdo de servigos de manutengso de
instalacdo e equipamentos. Realizar monitoramento de efluentes, qualidade do
ar e do solo. Manejar residuos solidos.

o Operar estaces de ratamento de agua e de esgoto. Realizar vigilancia
sanitaria, participar de processos de gestdo ambiental, Desenvolver estrutura de
aches educativas socioambientais. Realizar vistorias técnicas em sistema de
abastecimento de &gua & de esgoto. Executar agies de projetos de prolegao
ambientais. Realizar aches educativas, monitorias e ministrar cursos e palestras.
Além das atribuigbes descritas anteriormente, poderéo ser desenvolvidas outras
atividades correlatas,

| HABILITAGAO MINIMA PARA PROVIMENTO

Formacao de Nivel Superior — Ensino Superior Completo na area de Biologia:
Registro no Conselho Regional de Biologia

Ser aprovado em Concurso Pablico

Carga horéria: 20 horas semanais

| Denominagio: AUXILIAR ADMINISTRATIVO T |

= DESCRIGAO SINTETICA DO EMPREGO |
Auxiliar no atendimento ac publico e tarefas administrativas correlalas ao cargo.
| ATRIBUIGOES DA FUNGAO

RUA CEL EMILIO GOMES, T31 - CENTRO — FONE {43] 3516300 FAX §36-1224 — CEP 58410-000
cpes wwve el rasglarg com iy = eaniaill: ibeitacclar GO by
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o Organizar e manter controle e guarda de documentos e informacdes;

o CArguivamento de documentos;

o Cadastrar usudrios no SFC (pedido de ligagio),

o Providenciar analise analises de agua e esgoto;

o Controla o processamentc das contas e consumo e emite faturas para
cobrancas,

o Analise e controle das faturas de agus;

o Lista de cortes, confeccao, analise e aplicagio;

o Relatdrio de criticas de leituras, elaboragio, analise e comregdes;

o Conferéncia de leituras (amostragem)

o Expedir os boletins de leitura,

5 Participar do controle de requisicBes e recebimentos do material de escritorio,
providenciando os formularios de solicitage & acompanhando o recebimento,
para manter o nivel de material necessario ao setor de trabalno;

o Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou Impressas,
preenchendo formularios, fichas, faluras, contas e relatorios diversos, elc, para
atender as rotinas administrativas,

~ Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotina para obter ou fomecer informagies;

o Levar e trazer documentos de uma unidade para outra, quando solicitado;

s Efetuar anotacdes e transmitir os recados aos demais servidores;

& Atender ao piblico, fornecendo-lhes lodas as informagdes de que necessitam;

o Operacionalizar os programas para emissdo de faturas de agua e esgolo,

o Trabalhar com micro-compuladores, operando programas de emissdo de contas,
digitando, tirando relatdrios, redigindo textos, etg;

o Efetuar todas as demais funcdes de cardler administrativas correlatas e de
mesmo nivel de complexidade e responsabilidade.

o Realizar outras tarefas correlatas e pertinentes ao cargo

: HABILITAGAD MINIMA PARA PROVIMENTO ]

Formacio de Nivel Médio — Ensine Médio Completo
Ser aprovado em Concurso Publico

| Denominagéo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - ZELADOR

| DESCRICAO SINTETICA DO EMPREGO

Executar trabalho de copa e cozinha, jardinagem, lavanderia e limpeza @ conservacgao
em todos os setores do SAAE,

ATRIBUICGES DA FUNGAO |

o Limpar & arrumar os banheiros das unidades do SAAE, desinfetando-0s e
reabastecendo de papéis higiénicos, toalhas e sabonete;

o Limpar e arrumar a cozinha, lavando-a, conservando-a, bem como os eletros
domésticos axistentes, tais como, geladeira, fogdo, cafeteira, elc .

o Lavar lougas, copos, garrafas, talheres e outros utensilios de copa, usando
materiais adeqguados, além de Agua e sabfo, a fim de assegurar sua higiene,

impeza e consenvacao, |_\._, "-._, Y
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o Abastecer e conservar 05 bebedouros de agua existentes nas unidades do
SAAE;

o Preparar cafezinho, cha, agua, e outros, e disiribui-los quando receber
orientacao imediata pra tal;

o Efetuar atividades de lavagem e secagem em panos de copa, panos de limpeza,

toalhas de mesa, toalhas de rosto, mdo e similares, através dé processos

manuais ou mecanicos.

Efetuar trabalhos de limpeza em geral, espanando, varrendo, limpando e

lustrando os mdveis, mesas, armarios, lavando ou encerando as dependéncias

do Escritorio Administrativo e na E.T.A., para manter suas condigdes de higiene

8 CONSEervacan.

o Coletar o lixo.

n  Realizar gutras tarefas correlatas & perinentes ao cargo.

Q

| : HABILITAGAO MINIMA PARA PROVIMENTO

Formagao de Nivel Fundamental — Ensino Fundamental Completo
Ser aprovado em Concurso Pablico

| Denominacio: AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS = |

'DESCRIGCAO SINTETICA DO EMPREGO |

Monta, instala e conserta redes de distribuicdo de agua e de esgotoe. Executa servigos
relacionados com a operacdo das estagbes de tratamento de agua e de esgoto e dos
sistemnas de recaigue de agua e de esgolo.

[ ATRIBUIGOES DA FUNCAO

o Desenvolver atividades de leitura de hidrometros manualmente & com
equipamentos de leituras portateis, inclusive emissao de contasfaturas via
microcomputador portétil, Entregar contasffaturas. Registrar anormalidades,
alteragdes cadastrais, servicos de manutengao, Entregar documentos e fornecer
informacdes e esclarecimentos aos clientes, segundo roteire preé-estabelecido
em percursc médio didrio de 8 guildbmetros. Dirigir automovel e/ou moto quando
solicitado para as atividades. Desenvolver slividades para interrupgdo e
religacdo no abastecimento de agua, alraves de corte nos cavaletes elou
ramais, em ligagtes com débitos pendentes.

&+ Realizar levantamento de anormalidades em ligagdes ativas. Atualizar dados do
cadasiro comercial. Entregar comunicados de corte e malas diretas enviadas
pela empresa, Desenvolver a manutengao geral e conserios em redes de dgua e
esgoto. Instalar ramais de ligagdes de agua e esgoto. Executar servicos para
ampliacdo de redes incluindo a escavagdo de valas, remanejamento de redes e
ramais & vistorias. Instalar e executar 8 manutengdo em hidrantes, valvulas e
registras. Ewecutar a lavagem em reservatorios, decantadores e barragens.
Desenvolver atividades de operacdo nas unidades operacionais de sistemas de
agua ou esgoto. Realizar andlises fisico-quimicas parciais em campo (agua ou
esgoto) e manobras e descargas de redes Acompanhar parametros fisico-
quimicos na distribuicao da agua e na coleta do EEQD’[D

RUA CEL. EMILIC GOMES, 731 - EEHTRG FOMNE [#3) 3536-1300 = Fﬂ 143}35“ 12% CEF iE—H 00
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o Acompanhar parametros elelromecanicos e efetuar os gjustes em unidades
operacionais localizadas. Executar pesquisa de vazamentos e vistorias em
ligagbes de agua ou esgoto. Desenvolver atividades de operagio de conjuntos
moto-bombas em estagbes elevalorias. Efetuar limpeza dos equipamentos dos
pocos de succdo e do local de trabalho, incluindo patio e demais instalacdes
Desenvolver atividades de operagio das estagies de tratamento de agua (ETA).
Auxiliar nas analises laboratoriais. Registrar dados operacionais. Preparar
solugdo de produtos quimicos. Realizar pequenas manutengbes de
equipamentos. Controlar & qualidade da agua. Executar a limpeza de grades e
vertedouros & controlar o nivel dos resenvatorios, Desenvolver atividades de
operacdo das estagbes de tratamento de esgoto (ETE), Auxihiar nas analises
laboratoriais. Registrar dados operacionais. Preparar sclucéo de produtos
quimicos, Realizar pequenas manutencgoes de equipamentos. Executar a
limpeza de grades e vertedouros.

Desenvolver atividades de controle da operagio nos sistermnas de agua e esgoto.

Efetuar pequenas manutencdas em redes de agua e esgoto. Realizar pesquisa

de vazamentos. Executar servico comercial de campo e vistorias. Realizar o

atendimento a chentes. Operar estactes de 3gua &fou esgoto com processo

simplificado de tratamento. Realizar coleta de amostras. Auxiliar nas analises
fisico-guimicas parciais, Alividades em viveiros como. manejo de recursos

naturais, producdo de mudas, plantio, irigaggo, manipulagdc de plantas e

manutencdo em geral Realizar atividades de vistorias técnicas em sistema de

abastecimento de agua e esgoto. Verificagdo em campo de ligagies de esgoto
para coleta de dados técnicos. Atuar em evenios no atendimento e orientagao
guanto ao consumao racional da dgua & o uso correto da rede coletora de esgoto

e protego de mananciais. Acompanhar parametros fisicoquimicos e

microbiolégicos do lodo, Registrar dados operacionais, realizar peguenos

consertos nos equipamentos.

o Executar atividades de recepgdo, separagao, conferéncia, estocagem e
classificagio de materiais recebidos de fornecedores. Remanejar & preparar os
materiais a serem distribuidos internaménte na empresa e as empreiteiras:
Executar contagem de itens, abertura e fechamento de embalagens, carga e
descarga de materigis em estoque. Movimentar materiais no almoxarifado
manuaimente ou com & utilizagdo de equipamentos, Acompanhar a carga e
descarga de caminhdes, realiza servigos de limpeza das instalagdes e
equipamentos do almoxarifado.

= Além das atribuicies descritas anteriormente, poderdo ser desenvolvidas outras
atividades correlatas.

1

i HABILITAGAO MINIMA PARA PROVIMENTO |

Formacdo de Nivel Médio — Ensino Meadio Complata

Carteira Nacional de Habilitacio — Categoria Ae B

Disponibilidade para trabalhar em escala de revezamento, inclusive sabados, domingos
e feriados.

Ser aprovado em Concurso Pdblico

e
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ANEXO VI
MANUAL DE OCUPAGOES

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| Denominagio: DIRETOR

'DESCRIGCAO SINTETICA DO EMPREGO

Direcio geral do SAAE,
| ATRIBUICOES DA FUNGAO

o Analisa a situacio técnica, administrativa e financeira do SAAE fazendo
previsbes para definigbes de objetivos,

o Fixa as politicas de agdo do SAAE de acordo com as normas e orientacdes da
Fundagdo Nacional da Saude, determinanda programas e projetos especificos,
para atingir os objetivos de maneira como foram propostas, no tempo previsio e
com uso dos maios disponiveis;

- Controla o cumprimento dos diferentes servicos do SAAE supervisionando as
chefias para assegurar a realizagdo dos programas em execugdo,

o Participa das negociagbes com o Municipio, Sindicatos, Consorcios, Tribunais
como representante legal, para decidir sobre interesse do SAAE;

o Acompanha a execugao de Projetos de Engenharia relalivos a obras de
Saneamento Basico, estudando caracteristicas e especificagfes técnicas;

o Dinge o funcionamento, manutencdo e reparo dos Sistemas de Abastecimento
de igua e Esgoto, assegurando seu desempenho dentro dos padres técnicos
definidos pela Fundagao Nacional de Saude,

o Apresenta relatorios periddicos & Fundag&o Nacional de Salde, Prefeitura e ao
Tribunal, para prestacdo de contas de sua gestao,

o Admitir, nomear e exonerar os servidoras do SAAE;

o Homeologar e adjudicar as licitagtes do SAAE,

o Gerir os recursos do SAAE:

o Promover o ajustamento da politica de saneamento as demais politicas publicas
setorials;

= Apresentar ao Prefeito a proposta do Plano Plurianual — PPA - a proposta de Lei

de Diretrizes Orgamentarias — LDO - & a proposta da Lei Orgamentaria Anual -

LOA - referente as agbes e programas do SAAE, bem como a programagad

financeira do SAAE:

Atuar como agente multiplicador das tecnologias disponiveis em instituicbes de

ensing superior, fomento e pesquisa, na area de saneamenta ambiental;

o Tragar as linhas bésicas para a formulagdo do planejamento estralégico do

,ﬁ:' \
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[ Denominacac: CHEFE DE ADMINISTRACAO DO SAAE —
| DESCRIGAQ SINTETICA DO EMPREGO ———

Exscucao, supervisdo. plangjamanto & coordenagao dog sarvicos administrativos,

ATRIBUICOES DA FUNCAO ' i

0
8]

(]

[

i

Supervisionar a aplicaco de leis, normas e regulamentos;

Elaborar planos & programas de trabalho. elaborar projetos de normas e
regulamentos,

Promover a simplificagdo das rotinas de trabalho objetivando  maior
produtividade;

Acompanhar o comportamento do orgamentc em relagdo a sua previsdo e
EXecucan;

Executar efou orienlar ¢ funcionamento de atividades relacicnadas com pessoal,
compras, material & patimonio;

Coordenar a contabilidade do SAAE, efetuando os relalorios periodicos a serem
divulgados efou encaminhados ao Tribunal de Contas e ao Setor Contabil do
Muricipio;

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

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

Atuar na programacao e na execugio de atividades relativas a concursos;
Desenvolvimente dos recurses humanos, higiene e seguranca no trabalho,
beneficios e bem-estar dos servidores e demais atividades de administracao de
pessoal do SAAE;

Contratos e licitagdes para compra de materiais, obras e servigos, padronizagio
de materiais, aguisico e recebimento, juntamente com os 6rgdos usuanos do
SAAE dos materiais necessarios aos servigos, guarda, distribuicdo e controle de
material, tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens
méveis e imoveis e demais atividades de administracéo de material e patrimonio
do SAAE;

Cumprir @ fazer cumprir a legisiacdo e as instrugdes de orgaos competentes na

drea de gestao de pessoal, inclusive folha de pagamento,

Participar da elaborago da programacao financeira e orcamentara do SAAE,
Manter intercambio permanente de informagdes com os demais orgdos da
Administragdo Direta & Indireta do Municipico de Ribeirdo Claro, em matérias
pertinentes &s respectivas areas;

Promover ¢ apoio logistico necessano ao funcionamento do SAAE,

Promover a capacitacio dos servidores do SAAE.

Exercer outras atribuighes correlatas determinadas pelo Diretor Geral,

A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CLARO e
ESTADC DO PARANA A

ANEXO VIlI
MAMNUAL E OCUPAGOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

| CHEFE DE OPERAGCAO DO SISTEMA |

« Coordenar a manutengdo da Rede de Distribuigdo de Agua, procedendo a
distribuicao de servigos de acordo com as necessidades de novas
ligagtes & ou manutencao,

« Coordenar a manutengdo da Rede de Coletora de Esgoto Sanitano,
procedendo & sua distribuicio de acordo com as necessidades de novas
ligactes e ou manutengao.

o« FElaborar a escala de servigos dos agentes de servigos operacionais,
orientando-os na condugac dos trabalhos exigindo-thes a fiel observancia
das normas do SAAE.

» (Conducdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
equipe nos trabalhos operacionais.

CHEFE DE SANEAMENTO

« Manter Eﬂﬂtl‘DIE da movimentacao de material Enrregue na Estacio de
Tratamento de Agua.

+ Estudos e pesguisas, visando & formulagdo e 0 acompanhamento de
programas técnicos de trabalho, bem como a proposigdc de novas
tecnologias necessarias ao desenvolvimento das linhas de acao a cargo
do SAAE.

+« Condugdo, supervisdo e controle de todos os servigos da respectiva
equipe dos trabalhos nas estacbes de tratamento

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

+ Coordenar e executar as atividades de cobrangas, pagamentos, depﬂsnos
e transferéncias, mantendo controlé das contas bancarias e da tesouraria
do SAAE, além da atualizagao dos relatorios e fechamentos de caixa

+« Coordenar e supervisionar a movimentacao dos recursos financeires, na
forma autorizada, cbedecendo acs principios: gerais dos registros
contabeis publicos.

» Coordenar e supervisionar a aplicagao das disponibilidades financeiras do
SAAE no mercado de capitais, nos termos da legislagio.

« Controlar as disponibilidades financeiras em deposite bancario.

» Conducdo, supervisdo e controle de todos os servicos da respectiva
unidade administrativa.

| CHEFE DO SETOR DE CONTAS E CONSU MO g |
« Coordenar e executar as atividades de emissoes de faturas de Sgua e de
2500to.

Coordenar e supervisionar a leitura hidrometros.
Desenvolver, fiscalizar e levantar anarmalidades em ligagbes alivas.
Condugdo, supervisio e controle de todos os servigos da respectiva

equipe dos trabalhos operacionais.
&qn L L \
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