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AUXILIAR SERVIÇOS GERAIS 
Síntese das Tarefas: Tarefas auxiliares de natureza simples e repetitiva, envolvendo serviços de limpeza, 
serviços simples internos e externos em geral. Atribuições Características: Executar a limpeza e conservação 
do escritório, dos laboratórios, estações de tratamento e outras dependências do SAAE; Remover o pó em 
móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; Limpar escadas, pisos, varrendo-os, lavando-os ou 
encerando-os; Limpar e arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo com materiais de higiene; 
Executar tarefas de copa e cozinha, lavando e guardando vasilhames; Receber e entregar documentos e 
correspondências; Executar serviços externos, junto à rede bancária e comércio; Prestar informações, 
pessoalmente ou por telefone; Executar trabalhos manuais r ou mecanizados simples; Zelar pelo material e 
equipamentos de sua área de trabalho; Executar outras tarefas correlatas.  
 
CONDUTOR DE VEÍCULOS 
Síntese das Tarefas: Direção de veículos em geral, envolvendo trabalho de média complexidade. Atribuições 
Características: Vistoriar os veículos verificando estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo de 
cárter, testar os freios e parte elétrica, certificando as condições de funcionamento dos mesmos; Promover o 
abastecimento do veículo; Dirigir automóveis, caminhões ou outros veículos destinados ao transporte de 
passageiros e cargas; Controlar a carga e a descarga do material transportados, comparando-o com os 
documentos de recebimento ou entrega e orientando sua arrumação no veículo; Recolher o veículo após a 
jornada de trabalho conduzindo-o à garagem; Zelar pela conservação e limpeza do veículo; Efetuar pequenos 
reparos tais como: troca de óleo, troca de velas e filtros e troca de lâmpadas; Apontar a necessidade de 
reparos mais complexos ou revisão e manutenção preventiva; Preencher os relatórios de controle da frota em 
conformidade com às rotinas estabelecidas; Abastecer o sistema informatizado de controle de frota das 
informações relativas à utilização dos veículos; Executar outras atividades correlatas.  
 
ESCRITURÁRIO 
Síntese das Tarefas: Execução de tarefas de apoio administrativo de média complexidade. Atribuições 
Características: Executar ou coordenar a execução de tarefas especificas de escritório, tais como: apuração 
de frequência de pessoal, elaboração de folha de pagamento, coleta de preços, cadastro de fornecedores, 
controle patrimonial, redação, reprografia, digitação, classificação de documentos e correspondências; 
Participar de projetos de organização ou racionalização de serviços, coletando informações necessárias a 
elaboração de fluxogramas, organogramas e normas administrativas; Coletar, classificar e sintetizar dados 
diversos, consultando documentos, transcrições e arquivos, efetuando cálculos para obter as informações 
necessárias ao cumprimento de normas administrativas; Participar de comissões diversas; Operar sistemas 
de informática em geral; Executar os serviços de recebimento, registro, numeração, classificação, 
arquivamento, guarda e conservação de documento em geral; Executar os serviços de controle dos bens 
móveis e imóveis do SAAE, inventários, tombamentos, registros e sua conservação; Receber material de 
fornecedores, conferindo as especificações com os documentos de entrega; Realizar serviços de digitação 
em geral; Elaborar relatórios e/ou mapas estatísticos das atividades desenvolvidas pelo SAAE; Executar 
tarefas relativas a procedimentos licitatórios, Controle de compras, estoque, patrimônio e pessoal; Controle 
do cadastro de consumidores, coletando leituras, lançando serviços a serem executados, emitindo faturas, 
avisos de débito, ordens de corte e religação; Prestar apoio ao Departamento Técnico e Administrativo- 
Financeiro; Controle dos saldos das contas financeiras da autarquia; Fazer contato com o público em geral; 
Fazer conciliações bancarias; Preencher cheques e realizar pagamentos diversos; Atender o público, 
pessoalmente ou através de telefone e internet; Executar outras atividades correlatas.  
 
JARDINEIRO 
Síntese das Tarefas: Executar atividades relacionadas com serviços de jardinagem nos prédios do SAAE. 
Atribuições Características: Produzir mudas preparadas por sementes e por processos vegetativos; Preparar 
substratos para mudas, canteiros e leitos de semeadura e enraizamento; Repicar, transplantar, deslocar, 
podar, desbrotar e tutorar mudas; Capinar, implantar, manter e reformar jardins; Implantar e manter gramados; 
Zelar pela limpeza do jardim coletando lixo e papeis; Cuidar da conservação das folhagens; Podar 
constantemente as arvores dos jardins; Efetuar limpeza dos pátios dos diversos prédios; Ajudar no serviço 
interno, quando necessário; Zelar pela guarda e conservação dos materiais e equipamentos de trabalho e 
executar outras atividades correlatas.  
 
OFICIAL DE OBRAS E SERVIÇOS 
Síntese das Tarefas: Executar tarefas inerentes à adução e distribuição de água e coleta de esgoto sanitário, 
bem como serviços de alvenaria, concreto e outros materiais guiando-se por desenhos e especificações, com 



MUNICÍPIO DE BOCAIUVA 
SERVIÇO AUTÔNOMO DE ÁGUA E ESGOTO – SAAE DE BOCAIUVA 
CONCURSO PÚBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS 

EDITAL 01/2022 
ANEXO III - ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

 

2

  

 

pouca complexidade. Atribuições Características: Executar o assentamento de tubos e conexões, manilhas, 
telhas, azulejos, ladrilhos, marcos de portas e janelas; Fazer locações de obras, alicerces e fundações; 
Levantar paredes de alvenaria e fazer muros de arrimo; Manusear instrumentos de prumo e nivelamento; 
Fazer e reparar bueiros, poços de visita, caixas d`água e pisos de cimento; Orientar na preparação de 
argamassas para junções de tijolos ou para reboco de paredes; Elaborar e fazer artefatos em cimento; 
Armação de andaimes; Executar reparos em obras de alvenaria, Executar a desobstrução de poços de visita, 
bueiros, redes e derivações; Reparo e execuções de ramais domiciliares externos e de novas redes de água, 
esgoto e drenagem pluvial; Corrigir vazamentos em redes adutoras e de distribuição de água e rede de coleta 
de esgoto; Promover a retirada e a instalação de hidrômetros; Efetuar testes de vazamento nas instalações 
internas; Reparar padrões de medição; Dar manutenção em registros, comportas, adufas e equipamentos 
afins; Instalar e dar manutenção em peças especiais em redes de adução e distribuição de água, tais como: 
junta gibault, juntas de expansão, junções, curvas e etc; Controlar a distribuição de água, a fim de que seja 
evitado o desperdício; Observar e cumprir as normas de higiene e de segurança do trabalho; Orientar o 
trabalho de turma, bem como zelar pela eficiência e disciplina no trabalho; Efetuar a suspensão e 
restabelecimento das ligações de água e esgoto; Executar outros trabalhos correlatos.  
 
OPERADOR DE ESTAÇÃO DE TRATAMENTO DE ÁGUA (ETA) 
Síntese das Tarefas: Operar a estação de tratamento de água, executando tarefas de média complexidade. 
Atribuições Características: Executar serviços destinados a promover a operação e manutenção das estações 
de tratamento e de recalque dos sistemas de água; Realizar limpeza das paredes e calhas do sistema de 
filtração; Cooperar com a limpeza de sua área de trabalho; Preparar e dosar soluções de produtos químicos, 
sob orientação; Realizar analises físico-químicas, sob orientação; Proceder à lavagem das unidades de 
filtração; Realizar ensaios de floculação; Operar equipamentos de automação; Cumprir escalas de 
revezamento; Preencher relatórios diários das estações de tratamento de água; Zelar pela higiene e limpeza 
das estações de tratamento de água; Executar outras tarefas correlatas.  
   
OPERADOR DE ESTAÇÃO DE TRATAMENTO DE ESGOTO (ETE) 
Síntese das Tarefas: Operar estações de tratamento de esgoto, executando tarefas de média complexidade. 
Atribuições Características: Operar equipamentos de automação; Operar sistemas de bombas, Cumprir 
escalas de revezamento; Executar serviços relacionados com tratamento de esgoto, seguindo orientação e 
especificações técnico químico; Executar serviços destinados a promover a operação e manutenção das 
estações de tratamento e de recalque dos sistemas de esgoto; Preencher relatórios diários da Estação de  
tratamento de esgoto; Zelar pela higiene e limpeza da Estação de tratamento de esgoto; Executar outras 
tarefas correlatas.  
  
SERVENTE DE OBRAS 
Síntese das Tarefas: Tarefas auxiliares de natureza repetitiva, realizadas sob orientação. Atribuições 
Características: Executar tarefas de ajudante de pedreiro, de encanador e de carpinteiro; Abertura e 
recobrimento das valas; Carregamento de materiais diversos; Preparação e colocação de argamassa e 
concretos; Auxiliar os mecânicos de manutenção; Executar trabalhos manuais e ou mecanizados simples; 
Auxiliar na execução dos serviços de desentupir redes e ramais de água e esgoto; Auxiliar na instalação e 
manutenção de conjuntos moto-bombas, motores, máquinas e equipamentos utilizados nos sistemas de água 
e esgoto; Auxiliar nos trabalhos de topografia; Realizar trabalhos de Capina e roçada manual; Zelar pelo 
material e equipamentos de sua área de trabalho; Observar e cumprir as normas de higiene e de segurança 
do trabalho; Executar outras tarefas correlatas.  
 
TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES 
Síntese das Tarefas: Tarefas de levantamento topográficos e planialtimétricos, legalização de projetos de 
edificações, planejamento e supervisão de obras e serviços de engenharia. Atribuições Características: Fazer 
levantamento planialtimétrico; Elaborar desenhos topográficos; Locar obras, conferir cotas e medidas; 
Interpretar projetos básicos, executivos, hidrossanitários, elétricos e especificações técnicas; Planejar o 
trabalho de execução de obras civis; Elaborar plano de ação e listagem de máquinas, equipamentos, 
ferramentas e material; Fazer estimativa de Custos de obras e serviços de engenharia; Elaborar cronograma 
físico-financeiro; Acompanhar e fiscalizar a execução de obras; Realizar cadastro de redes de água, esgoto 
e drenagem pluvial; Fazer desenhos em sistemas informatizados; Zelar pela organização, segurança e 
limpeza da obra; Executar outras tarefas correlatas.  
  
ZELADOR 
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Síntese das Tarefas: Executar atividades de segurança, com pouca complexidade, obedecendo as instruções 
pormenorizadas. Atribuições Características: Zelar pela segurança das dependências do SAAE, inclusive 
Unidades de Captação de Água; Realizar trabalhos de guarda diurna e noturna; Controlar a entrada e saída 
de veículos, pessoas e volumes; Atender as normas de segurança e higiene do trabalho; Praticar os atos 
necessários para impedir a invasão de edifícios, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessária; Prestar 
informações quando solicitadas; Efetuar a limpeza nos crivos de saída de água da barragem; Realizar 
atendimento telefônico; Zelar pela limpeza e conservação de sua área de trabalho e Executar outras 
atividades afins.  


